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l. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Estatutos

1.- Estatuto de Gobierno dei Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de ia Federacion
el 26 de julic de 1994. Uitima reforma 27 de junio de 2014.

2.- Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito
Federal, Publicado en la Gaceta Oficial del Distritc Federal el 29 de septiembre de
2007.Ultima reforma 30 de enero de 2015.

Leyes Federales

1.- Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
ol Estgdos Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de ta Federacion el 2 de abril de
2013. Ultima reforma el 14 de julio de 2014.

2.- Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 29 de junio de 1892. Ultima reforma el 2 de abril de 2014.

3.- Ley de Coordinacién Fiscal, publicada en ei Diario Oficial de la Federacion el 27 de
diciembre de 1978. Uitima reforma el 11 de agosto de 2014.

4.- Ley del impuesto al Valor Agregado, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29
de diciembre de 1978. Ultima reforma el 11 de diciembre de 2013.

5.- Ley del Impuesto sobre ia Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacion ei 11 de
diciembre de 2013.

6.- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
publicada en el Diario Oficial de |la Federacion el 31 de marzo de 2007 Uitima reforma 2 de
abril de 2014.

7.- Ley Organica de la Administracion Plblica Federal, publicada en el Diario Oficial de |a
Federacion el 29 de diciembre de 1976.Ultima reforma 13 de mayo de 2015,

8.- Ley de Planeacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de
1983.Ultima reforma 6 de mayo de 2015.

8.- Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacién el 31 de diciembre de 1975.Uitima reforma 2 de abril de 2015.

10.- Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio PUblico, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 23 de diciembre de 1996. Uitima reforma 27 de enero de 2015.
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11.- Ley Federal dei Dg.-recho de Autor, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24
de diciembre de 1996.Ultima reforma 17 de marzo de 2015.

12.- Ley Federal de las Entidadeg Paraestatales, publicada en el Diaric Oficial de la
Federacion el 14 de mayo de 1986. Ultima reforma 11 de agosto de 2014.

13.- Ley Federal de Juegos y Sorteos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1947.

14.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 20086. Ultima reforma 11 de agosto de 2014.

15.- Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de agosto de 1994, Ultima reforma 9 de abrii de 2012.

16.- Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, publicada en el Diario Oficial
de |a Federacion el 1 de diciembre de 2005. Ultima reforma el 24 de diciembre de 2013.

17.- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pubiicos, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma 14 de julio de
2014.

18.- Ley Federal de ios Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B”
del Articulo 123 Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
diciembre de 1963. Uitima reforma 2 de abril de 2014.

19.- Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de
1970. Ultima reforma 30 de noviembre de 2012.

20.- Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 1 de febrero de 2007. Ultima reforma 2 de abril de 2014.

21.- Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20
de mayo de 2004. Ultima reforma el 7 de junio de 2013.

22.- Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacion el 4 de diciembre de 2014.

23.- Ley General de Deuda Publica, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1976. Ultima reforma 11 de agosto de 2014.

24.- Ley General de Educacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de julio
de 1993. Ultima reforma el 19 de diciembre de 2014.
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25.- Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de mayo de 2011,

26.- Ley General de Poblacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de enero
de 1974. Ultima reforma 19 de mayo de 2014.

27.- Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil, publicada en e! Diario Oficial de la Federacién el 24 de octubre de 2011. Ultima
reforma el 4 de diciembre de 2014.

28.- Ley General de Salud, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de
1984. Ultima reforma 20 de abril de 2015.

Leyes Locales

1.- Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federa! el 13 de enero del 2000. Ultima reforma 18 de diciembre de 2014.

2.- Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de! Distrito Federal,
publicada en fa Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2008. Uitima reforma 18
de diciembre de 2014.

3.- Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de septiembre de 1998. Ultima reforma 10 de junio de 2014.

4.- Ley de Albergues Privados para Personas Adultas Mayores del Distrito Federal, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 4 de noviembre de 2009.

5.- Ley de Asistencia e Integracion Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 16 de marzo del 2000. Ultima reforma 6 de febrero de 2007.

6.- Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Famiiiar, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 9 de julio de 1996 y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal ef 8 de julio de
1996. Uitima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distritc Federal el 18 de diciembre de
2014.

7.- Ley de Atencion y Apoyo a las Victimas del Delito para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de abril de 2003. Ultima reforma 24 de mayo de
2011.

8. Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo del 2000. Ultima refarma 13 de septiembre de 2011.
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Federal el 15 de julio de 2010. Ultima reforma 24 de marzo de 2015.

10.- Ley de Educacién'del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 8 de junio de 2000. Ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

11.- Ley de Educacién Fisica y Deporte del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 4 de enero de 2008. Ultima reforma 28 de noviembre de 2014

12.- Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 20 de enero de 2011.Ultima reforma 23 de marzo de 2015.

13.- Ley de Fomento a las actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles
para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de mayo del
2000. Ultima reforma 6 de enero de 20086.

14.- Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 20 de enero de 2008. Ultima reforma 6 de febrero de 2007.

15.- Ley de ingresos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
22 de diciembre de 2014.

16.- Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de diciembre de 1998. Ultima reforma 28 de
noviembre de 2014.

17 - Ley de Justicia para Adolescentes para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 14 de noviembre de 2007. Ultima reforma 15 de abril de 2015.

18.- Ley de la Comisién de Derechos Humanos para el Distrito Federal, publicada el 22 de
junio de 1993. Uitima reforma 18 de diciembre de 2014.

19.- Ley de la Defensoria Publica del D{strito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de febrero de 2014. Ultima reforma 18 de diciembre de 2014.

20.- Ley de las y los Jévenes del Distrito Federal, publicada el 25 de julio del 2000. Ultima
reforma 12 de julio de 2011.

21.- Ley de los Derechos de las Niflas y los Nifios en el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero del 2000. Uitima reforma 2 de mayo de
2014.

22.- Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en ei Distrito Federal, publicada

en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 7 de marzo del 2000. Uitima reforma 18 de
diciembre de 2014.

— 4¢ell —



MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL [DESARROLLO INTEGRAL DE LA

ey -! xRN ST
1‘55. A TR SRR FAMILIA DEL DiIsTRITO FEDERAL
duy Gt XL

R Pvsarvy

23.- Ley-de-Movilidad-del*Distritt Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 14 de julio de 2014. Ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

24.- Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 1998. Ultima reforma 8 de octubre de 2014.

25.- Ley de Participacién Ciudadana del Distrito Federal, publicada en la Gaceta COficial del
Distrito Federal el 17 de mayo de 2004, Ultima reforma 18 de diciembre de 2014.

26.- Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Cficial
del Distrito Federal el 31 de diciembre de 2009. Ultima reforma 22 de diciembre de 2014.

27 .- Ley de Procedimiento Administrativo del Di§trito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995. Ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

28.- Ley de Salud del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
17 de septiembre de 2009. Uitima reforma 23 de marzo de 2015,

29.- Ley de Seguridad Alimentaria y Nutricional para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de septiembre de 2009. Ultima reforma 23 de
noviembre de 2010.

30.- Ley del Fondo de Apoyo a la Administracién de Justicia en el Distrito Federal, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de diciembre de 1996. Ultima reforma 18 de
diciembre de 2014.

31.- Ley del instituto de las Mujeres en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de febrero de 2002. Ultima reforma 09 de agosto de 2013.

32.- Ley del Notariado para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta COficial del Distrito
Federal el 28 de marzo del 2000. Ultima reforma 18 de diciembre de 2014.

33.- Ley del Servicio Publico de Carrera de la Administracion Publica del Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de enero de 2012.

34.- Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 8 de julio de 2011. Ultima reforma 27 de noviembre de 2014,

35.- Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Cficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998. Ultima reforma 18 de diciembre de
2014,

36.- Ley Organica de |a Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, pubiicada en la
Gaceta Cficial del Distrito Federal el 20 de junio de 2011.
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§7.- L&Erganica dSF-TRBUMAT dg lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal,
publicada en la Gﬁ&ﬂWDistrito Federal el 10 de septiembre de 2009. Ultima

e

reforiiia 28 de octubre de 2014,

38.- Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de enero de 1986. Ultima reforma 15 de enero de
2015.

39.- Ley para el Desarrollo Econdmico del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 10 de abril de 2014.

40.- Ley para la Celebracion de Espectaculos Publicos en el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de enero de 1997. Ultima reforma 28 de noviembre
de 2014,

41.- Ley para la Integracién al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial de!l Distrito Federal el 10 de septiembre de 2010.
Ultima reforma 18 de diciembre de 2014.

42 .- Ley para la Prevencion y el tratamiento de la obesidad y los Trastornos Alimenticios en
el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de octubre de
2008. Ultima reforma 08 de octubre de 2014.

43.- Ley para la Proteccion, Atencidon y Asistencia a las Victimas de |os Delitos en Materia de
Trata de personas del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
13 de marzo de 2014. Ultima reforma 18 de diciembre de 2014,

44.- Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Di’strito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de febrero de 2011. Ultima reforma 28 de noviembre
de 2014,

45.- Ley que establece el Derecho a la Pension Alimentaria para los Adultos Mayores de
sesenta y ocho afios, residentes en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 18 de noviembre de 2003. Ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

46.- Ley que establece el Derecho a recibir un Apoyo Alimentario a las Madres Solas de
escasos recursos residentes en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 03 de octubre de 2008. Ultima reforma 28 de noviembre de 2014.

47.- Ley que establece el Derecho al Acceso Gratuito a los Servicios Médicos vy
Medicamentos a las personas residentes en el Distrito Federal que carecen de Seguridad
Social laboral, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de mayc de
2006.Ultima reforma 22 de mayo de 2006.
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48.- Ley Gue regula el Tancionamientd de los Centros de Atencién y Cuidado Infantil para el
IZ*i‘st j . f eta Oficial del Distrito Federal el 19 de agosto de 2011.

49.- Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones
en el Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de mayo de
1945. Uitima reforma 19 de agosto de 2010.

Decretos

1.- Decreto de Presupuesto de Egresos 2014, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 31 de diciembre de 2013. Ultima reforma 13 de enero de 2014,

2.- Decreto por el que se crea un Organismo descentralizado de la Administracion Publica
del Distrito Federal con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, que se denomina Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 3 de julio de 1997.

3.- Reforma al Decreto por el que se crea un Organismo descentralizado de la
Administracion Publica del Distrito Federal que se denomina Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 16 de febrero de 2007.

Cdodigos

1.- Codigo Civil Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto de
1928. Ultima reforma 24 de diciembre de 2013.

2.- Codigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08
de agosto de 2013. Ultima reforma 5 de febrero de 2015.

3.- Codigo de Comercio, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de diciembre de
1889. Ultima reforma 26 de diciembre de 2014.

4.- Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 08 de septiembre de 2013. Ultima reforma 05 de febrero de 2015.

5.- Cadigo Federal de I?rocedimientos Civiles, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 24 febrero de 1943. Ultima reforma 09 de abril de 2012,

6.- Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 10 de enerc de 2014. Ultima reforma 20 de agosto de 2014,

— 7dell -
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7. iscal del D:stnto Federaﬂl} publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
31 mmbreﬁe*ﬁ‘@”f?’tjﬁ“a feforma 29 de enero de 2015.

8.- Codigo Penal Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de
1931. Ultima reforma 12 de marzo de 2015.

9.- Codigo Penal para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10
de enero de 2014. Ultima reforma 18 de diciembre de 2014,

Reglamentos

1.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Ultima reforma 16 de octubre de
2007.

2.- Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de septiembre de 2006, Ultima reforma 24 de marzo
de 2009.

3.- Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distritc Federal el 29 de enero de 2004. Ultima reforma 29 de enero de 2014.

4.- Reglamento de la Ley de Fomento a las actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 18 de octubre de 2006.

5.- Reglamento de la Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de noviembre de 2006. Ultima
reforma 31 de octubre de 2012.

6.- Reglamento de [a Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de 1999. Ultima reforma 10 de julic de 2009.

7.- Reglamento de [a Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 2007.

8.- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990. Ultima reforma 23 de noviembre de 2010.

9.- Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 17 de septiembre de 2004.

10.- Reglamento de la Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de marzo de 2008.
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§I’~1;.J=Reg+amem’0”d’é'fﬁ" Cey General de Desarrollo Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de enero de 2006. Ultima reforma 28 de agosto de 2008.

12.- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios, publicado el 03 de febrerc de 1983. Ultima
reformaZ28 de diciembre de 2004.

13.- Reglamento de la Ley General de Saiud en Materia de Investigacion para la Salud,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de febrero de 1984. Ultima reforma 2 de
abril de 2014.

14.- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacidn de Servicios de
Atencién Medica, publicado en el Diario Oficial de a Federacion el 05 de abril de 2004.
Ultima reforma 1 de noviembre de 2013.

15.- Reglamento de la Ley para Personas con Discapacidad en el Distrito Federal, publicado
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de noviembre de 2006.

16.- Reglamento del Consejo Promotor para la Integracion al Desarrollo de las Personas con
Discapacidad, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 1 de noviembre de 1997.

17.- Reglamento del Patronato para la reincorporacion social para el empleo en el Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de noviembre de 1988.

18.- Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal ef 16 de abril de 2014. Uitima reforma 19 de noviembre de
2014.

19.- Reglamento Interior de la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud,
publicado en el Diario Oficial de ia Federacion el 16 de julio de 1988. Ultima reforma 1 de
enero de 2011.

20.- Reglamento Interior del Consejo Nacional contra las Adicciones, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de enero de 2011.

21.- Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Distritoc Federal,

publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 1 de agosto de 2002. Ultima reforma 3
de mayo de2011.
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Reglas de Operacion

1.- Reglas de Operacién de Apoyo Econémico a Personas con Discapacidad con
Discapacidad Permanente, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero
de 2015,

2.- Reglas de Operacion de Apoyo Econémico a Policias y Bomberos Pensionados de la
CAPREPOL con Discapacidad Permanente, Publicade en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de enero de 2015.

3.- Reglas de Operaciéon de Becas Escolares para Nifios o Nifias en Condicion de
Vulnerabilidad Social “Mas Becas Mejor Educacion”, Publicade en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero de 2015.

4 - Regias de Operacién de Comedores Populares, Publicado en ia Gaceta Oficial del Distrito
Federal ei 29 de enero de 2015.

5.- Reglas de Operacion del Programa de Atencién a Personas con Discapacidad en las
Unidades Basicas de Rehabilitacion, Publicado en 1a Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29
de enero de 2015.

6.- Reglas de Operacién del Programa de Desayunos Escolares, Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2015.

7.- Reglas de Operacion del Programa de Educacion Garantizada, Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2015.

8.- Reglas de Operacién del Programa Apoyo a Madres Solas Residentes en el Distrito
Federal, Pubiicado en ta Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2015.

9.- Reglas de Operacion de Creacion y Fomento de Sociedades Cooperativas, Publicado en
ia Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2015.

10.- Reglas de Operacién del Programa de Entrega de Despensas a la Poblacion en
Condiciones de Vulnerabilidad, Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de
enero de 2015.

11.- Reglas de Operaciéon del Programa de Nifias y Nifios Talento, Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2015.

12.- Reglas de Operacion del Programa Hijos e Hijas de |la Ciudad, Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2015.
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ESTATUIQ ORGANICO..DEL.SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL DISTRITO FEDERAL

Capitulo |
Del ambito de Competencia, Organizacién y Patrimonio.

ARTICULO 1. El Sistema para el Desarrollo Integral de [a Familia del Distrito Federal es un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal, con
personalidad juridica y patrimonio propios, teniendo como objetivos la promocidon de ia
asistencia social y la prestacién de servicios asistenciales en el Distrito Federal, sectorizado
a la Jefatura de Gobierno del Distrito Federal.

ARTICULO 2. Las menciones realizadas en el presente ordenamiento al Organismo o al
Sistema, se entenderdn hechas al Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del
Distrito Federal.

ARTICULO 3. El Organismo, para el logro de sus objetivos, realizara las siguientes
funciones:

i. PFromover y prestar servicios de asistencia social;

li. Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad;

H. Realizar y promover acciones de apoyo educativo y acceso a la cultura para la integracion
social y de capacitacion para el trabajo a los sujetos en situacién de vuinerabilidad y de |a

asistencia social;

IV. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental, social y cultural de las nifias y
nifios en situacién de vulnerabilidad sujetos de la asistencia social;

V. Fomentar y apoyar a las asociaciones y sociedades civiles y demas entidades privadas,
cuyo objeto sea ia prestacion de servicios de asistencia social, sin perjuicio de las
atribuciones que al efecto correspondan a otras dependencias;

VI. Qperar establecimientos de asistencia social y desarrollo comunitario en beneficio de
nifias, nifios, personas con discapacidad en estado de abandono;

V. Llevar a cabo acciones de prevencién de la discapacidad y de rehabilitacién para
personas con discapacidad en centros no hospitalarios;

Vil Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social y discapacidad,;
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X. Prestar asistencia juridica y de orientacidbn social a nifias, nifios, personas con
discapacidad y en general, a toda persona en estado de vulnerabilidad conforme a las
Politicas y Lineamientos internos,;

XI. Vigilar y controlar a {os Consejos LLocales de Tutela;

Xlil. Apoyar el gjercicio de la tutela de fas nifias, los nifios y las personas con discapacidad;
XIll. Elaborar y ejecutar programas de rehabilitacion y educacién especial;

XIV. Vigilar la observancia, por parte de organizaciones publicas y privadas, de las Normas
Oficiales Mexicanas en materia de Asistencia Social v en su caso generar las

recomendaciones gue correspondan;

XV. Participar en ta coordinacién de acciones que realicen los diferentes sectores en
beneficio de la poblacion afectada en casos de desastre,

XVI. Coordinar y realizar acciones en colaboracion con asociaciones, sociedades civiles y
demas entidades privadas, con la finalidad de complementar los programas que son
objetivos del Sistema; y

XVIl. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia.

ARTICULO 4. El Sistema, para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos que le
competen contara con los siguientes 6rganos:

|. Patronato

{I. Junta de Gobierno

lil. Direccion General

IV. Direcciéon Ejecutiva de Asuntos Juridicos

IV Bis. Direccion Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la Infancia;
V. Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria

VI. Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario;

VIl. Direccion Ejecutiva de los Derechos de las Personas con Discapacidad,
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VIII. Direccion Ejecutiva de Administracién

IX. Contraloria Interna

X. Comisaria o Comisario

El Sistema contara con las unidades subalternas que se establezcan en la estructura basica
autorizada por la Oficialia Mayor del Distrito Federal, las que deberan contenerse y
especificarse en su correspondiente Manual Administrativo.

ARTICULO 5. El patrimonio del Organismo se integrara con:

|. Los bienes muebles e inmuebles, asi como los recursos financieros gque le transfiera el
Gobierno Federal;

Il Los recursos que anualmente le sean asignados por el Presupuesto de Egresos del
Distrito Federal;

Ill. Los bienes muebles e inmuebles que le transfiera el Gobierno del Distrito Federal,

IV. Los recursos que le sean canalizados por la administracion del patrimcnio de la
beneficencia pablica;

V. Los subsidios, participaciones, donaciones, herencias y legados que reciba de personas
fisicas 0 morales, nacionales o extranjeras;

VI. Las cuotas de recuperacion y otros ingresos que reciba por los servicios que preste, de
acuerdo con lo establecido en el Codigo Financiero del Distrito Federal; y

VIil. Los demas bienes, derechos y recursos que por cualquier titulo legal adquiera.

ARTICULO 6. Las areas del Organismo conduciran sus actividades en forma programada y
de conformidad con las prioridades, politicas y estrategias del Plan Nacional de Desarrollo,
del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal y los programas sectoriales e
institucionales.

En la prestaciéon de servicios y en ia realizacién de acciones, el Organismo actuaré en
coordinacién con las dependencias y entidades federales o locales, segln la competencia
que a éstas otorguen las leyes.

El Organismo observara una vinculacion sistematica entre sus servicios de rehabilitacion y
asistencia social y los que proporcionen las dependencias y entidades del Sector Salud,
federal y local.
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Ii."MISTON, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision

Vision

Objetivo

Ei Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal
estad comprometido a fortalecer y satisfacer las necesidades de asistencia
social y prestacion de servicios asistenciales, proporcionando soluciones
eficientes de gran impacto que beneficien a la poblacién mas vuinerable y
contribuyan al mejor desarrollo de las familias de la Ciudad de México.

Ser un Organismo de vanguardia e innovacion que represente para la
poblacién mas vulnerable de la ciudad, la mejor opcidn en cuanto a la
prestacidn de servicios asistenciales, atencidn social y desarrollo famiiiar.

Promover la asistencia social y la prestacion de servicios asistenciales

gue contribuyan a ia proteccion, atencién y superacion de los grupos mas
vulnerables del Distrito Federal.
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL DISTRITO FEDERAL

Mision: Dirigir, establecer y delegar el funcionamiento del Organismo para cumplir
con las necesidades sociales que se presentan en |a Ciudad de Meéxico,
desarrollando programas que satisfagan los problemas que aquejan a la
poblacién que asi lo demanda coadyuvando al sano desarrollo familiar.

Objetivos:  1.- Facilitar el desempefio de cada una de las areas ejecutoras del
Organismo, presentando acuerdos ante la Junta de Gobierno que
previamente se hayan revisado minuciosamente para someterlos a su
aprobacion correspondiente.

2.- Establecer una planeacion estratégica eficiente a través del disefio,
actualizacion, seguimiento y evaluaciéon permanente de politicas, planes,
programas y acciones institucionales, con el fin de brindar un mejor servicio
y de calidad a la poblacion.

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Distrito
Federal

Articulo 15.

|. Administrar y representar legalmente al Sistema con ias mas amplias facultades de
dominio, administracion, pleitos y cobranzas y atin aquellas que requieran clausula
especial conforme a la ley. Asimismo, delegar, en su caso, en uno o mas
apoderados, los mandatos generales y especiales que se requieran;

Ii. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Organismo conforme a las
disposiciones generales aplicables, con sujecién a los acuerdos de ia Junta de
Gobierno;

. Presentar a la Junta de Gobierno los estados financieros trimestrales, con los
comentarios, informes y recomendaciones de la Comisaria o Comisaric y de la
Auditora o Auditor Externo, asi como el informe anual del desempefio de las
actividades del Organismo. Asimismo, ejecutar ios acuerdos de la Junta de
Gobierno;

V. Someter a la aprobacién de la Junta de Gobierno los planes de trabajo,
presupuesto, informe de actividades y estados financieros anuales del Organismo;

V. Proponer a la Junta de Gobierno |a designacién y remocién de las y los servidores
publicos que ccupen cargos en las dos jerarquias administrativas inmediatamente
inferiores a la Direccidn General;

Vi. Establecer las politicas en materia de relaciones laboraies, de acuerdo con las
disposiciones legales;
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VIl." Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

Vill. Informar a la Junta de Gobierno de los convenios de coordinacién que celebre el
Organismo con dependencias, instituciones publicas, privadas, nacionales y
extranjeras;

IX. Celebrar acuerdos y concertar acciones con los sectores publico, social y privado,
en materia de asistencia social;

X. Celebrar los convenios, contratos y demas actes juridicos que sean indispensables
para el cumplimiento de los objetivos, metas y programas del Organismo;

X!. Someter el Programa !nstitucional Anual del Organismo a la consideraciéon de la
Junta de Gobierno;

XH. Presentar para su aprobacion, a la Junta de Gobierno, las modificaciones al
Estatuto Orgénico y a la estructura organica del Sistema;

X1, Desistirse de juicios de amparo en donde el Organismo sea parte, previo acuerdo
de la Junta de Gobierno;

XV, Emitir opinién ante otras dependencias del Gobierno de! Distrito Federal scobre la
expedicién de permisos, licencias o autorizaciones que soliciten personas fisicas o
morales, cuya actividad u objeto sea la asistencia social,

. XV. Opinar sobre el otorgamiento de donativos a instituciones publicas y privadas que
actien en el campo de la asistencia social;

XVI informar a la Junta de Gobierno de la creacion de comités que coadyuven a la
operacion del Organismo;

XVIl. Promover la cultura de la donacion entre tos sectores publico, social y privado para
la obtencion de los donativos que permitan incrementar el patrimenio del sistema y
cumplir su objeto; v

XVl Las demas gue sean necesarias para el gjercicio de las atribuciones anteriores, en
los términos de las disposiciones legales aplicables.

Puesto: ENLACE “A”

Mision: Verificar el desarrollo y resultados que guardan los programas
asistenciales del Organismo en la zona centro y zona norte de la Ciudad de
México que permita su eficiente funcionamiento.

Objetivo 1: integrar los reportes de los resultados que arrcjan los programas
asistenciales a través del seguimiento y evaluacién del avance de los
informes, determinando las variaciones y desviaciones resultantes.

Funcicones vinculadas at Objetivo 1:
e Apoyar en la formulacién de diagnésticos, estudios y estrategias que orienten la
planeacion de los programas y actividades institucionales.
. e Participar en la preparacion de los informes trimestrales y anuales gue son dirigidos a
los érganos colegiados en los que participa el Organismo.
« Apoyar en trabajos y reuniones en las que participa la Direccién General en el 4mbito
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local
Participar-en-eventos, talleres;-foros=y-seminarios de capacitacion, difusién y analisis
sobre |a asistencia social del Organismo, asi como en reuniones de trabajo internas.
Operar un sistema de informacién continua para el seguimiento en la ejecucion de los
programas asistenciales del Organismo.

Formular los documentos y formatos de solicitud de informacién, sobre el desarrollo de
{as actividades institucionaies de [a entidad.

Puesto: ENLACE “A”

Mision: Verificar el desarrollo y resuitados que guardan ios programas

asistenciales del Organismo en ia zona oriente de la Ciudad de México que
permita su eficiente funcionamiento.

Objetivo 1: Integrar [os reportes de los resultados que arrojan los programas

asistenciales a través del seguimiento y evaluacién del avance de los
informes, determinando las variaciones y desviaciones resultantes.

Funciones vinculadas a! Objetivo 1:

Apoyar en la formulacién de diagnésticos, estudios y estrategias que orienten la
planeacion de los programas y actividades institucionales.

Participar en la preparacion de los informes trimestrales y anuales que son dirigidos a
los érganos colegiados en los que participa el Organismo.

Apoyar en trabajos y reuniones en las que participa la Direccion General en el ambito
local.

Participar en eventos, talleres, foros y seminarios de capacitacién, difusién y andlisis
sobre |a asistencia social del Organismo, asi como en reuniones de trabajo internas.
Operar un sistema de infermacién continua para el seguimiento en la ejecucién de los
pragramas asistenciales del Organismo.

Formular los documentos y formatos de solicitud de informacién, sobre el desarrollo de
las actividades institucionales de la entidad.

Puesto: ENLACE “A”

Mision: Verificar el desarrollo y resultades gue guardan los programas

asistenciales del Organismo en la zona poniente de |a Ciudad de México
gue permita su eficiente funcionamiento.

Objetivo 1: Integrar los reportes de los resultados que arrgjan los programas

asistenciales a través del seguimiento y evaluacién del avance de los
infarmes, determinando las variaciones y desviaciones resultantes.
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Apoyar en la formulacién de dlagnOStICOS estudios y estrategias gque orienten la
planeacion de los programas y actividades institucionales.

» Participar en la preparacién de los informes trimestrales y anuales que son dirigidos a
los drganos colegiados en los que participa el Organismo.

e Apoyar en trabajos y reuniones en las que participa la Direccion General en el ambito
local.

o Participar en eventos, talleres, foros y seminarios de capacitacién, difusion y andlisis
sobre la asistencia social del Organismo, asi como en reuniones de trabajo internas.

« Proponer estudios, diagnoésticos y estrategias especificas que mejoren la formulacién
de los programas, sobre la asistencia social en la ciudad de México.

« Formular los documentos y formatos de solicitud de informacion, sobre el desarrollo de
las actividades institucionales de |a entidad.

Puesto: ENLACE “A”

Mision: Verificar el desarrollo y resultados que guardan los programas
asistenciales del Organismo en la zona sur de la Ciudad de México que
permita su eficiente funcionamiento.

Objetive 1:  Integrar los reportes de los resultados que arrojan los programas
asistenciales a través del seguimiento y evaluacién del avance de los
informes, determinando las variaciones y desviaciones resulfantes.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Apoyar en la formulacién de diagnosticos, estudios y estrategias que otienten la
planeacién de los programas y actividades institucionales.

» Participar en la preparacién de los informes trimestrales y anuales que son dirigidos a
los drganos colegiados en los que participa el Organismo.

e Apoyar en trabajos y reuniones en las que participa la Direccion General en el ambito
local.

» Participar en eventos, talleres, foros y seminarios de capacitacion, difusion y analisis
sobre la asistencia social del Organismo, asi como en reuniones de trabajo internas.

» Proponer estudios, diagnésticos y estrategias especificas que mejoren la formulacion
de los programas, sobre la asistencia social en la ciudad de México.

o Formular los documentos y formatos de solicitud de informacion, sobre el desarrollo de
las actividades institucionales de la entidad.

Puesto: ENLACE “C”
Mision: Controlar la informacién dirigida a la Direccidon Generala través de la

Subdireccién de Control de Gestidon, que permita un éptimo manejo de los
asuntos trascendentales para ef titular del Organismo.
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Objetivo 1: Coadyuvar con laclasificacion de toda ia informacién recibida por medio de

la oficialia de partes a efecto de gestionar cada una de elias entre las areas
competentes para su atencion y controiar las generadas por el titular de la
Direccion General.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Turnar en controles internos la correspondencia recibida a [as distintas areas para su
atencion.

Registrar la correspondencia emitida a la Direccién General.

Dar seguimiento a los asuntos recibidos por 1a Direccion General, hasta la conclusion
de los mismos.

Preparar los oficios expedidos por ia Direccién General.

Aperturar los expedientes sobre temas relativos para el seguimiento del titular del
Organismo.

Concentrar la informacion solicitada a las distintas areas para atender requerimientos
sobre participacion del personal de estructura en programas, eventos y operativos
coordinados por el gobierno centrai.

Recibir las respuestas de las areas a ilas solicitudes de informacién publica, para
analizar que contengan los elementos requeridos por los solicitantes.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Proporcionar elementos, analiticos, operativos, socicecondmicos y de

gestién necesarias que permita realizar la valoracién y entrega de bienes
y/o servicios a la pobiacion que no es considerada en los programas de la
Institucton.

Objetivo 1: Atender a la poblacién que solicita apoyos urgentes no contemplados en

los Programas sociales del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Distrito Federal, a través de su solucion en aquelios
relacionades con la salud y economia.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Realizar desde su inicic hasta su analisis los tramites relacicnados con las solicitudes
de apoyo, dirigidas al Sistema, que se refieran a casos no considerados dentro de los
programas de las areas sustantivas de la Institucion.

Entrevistar a los solicitantes de apoyo para aclarar o complementar la informacién de
cada caso.

Aplicar estudios socioeconémices a los solicitantes de apoyo.

Hacer visitas de trabajo social a los domicilios de los beneficiarios, en los casos en los
que se requiera.

Recabar la documentacién necesaria para integrar el expediente de cada uno de los
casos atendidos.
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Integkar, ¢! padren, de benefici

Buscar opciones de instituciones donantes, dentro del sector publico o privado, para
dar respuesta a las solicitudes de apoyo.

Gestionar las solicitudes correspondientes para gestionarlas ante dichas instituciones.
Gestionar ante la Direccion Ejecutiva de Administracion del Sistema, los recursos
financieros requeridos para brindar apoyos especificos, por unica vez, a los
solicitantes de ayuda en situacién de emergencia.

Dar seguimiento a las solicitudes presentadas, hasta obtener los apoyos
correspondientes.

Mantener la comunicaciéon con los beneficiarios y en algunos casos hacerles entrega
directa de los apoyos respectivos.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Realizarlas tareas correspondientes de los asuntos relacionados con ia

gestion de los recursos humanos, materiales vy financieros que permita un
optimo funcionamiento de la Direccién General.

Objetivo 1:  Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la

Direccion General, a través de solicitar a ias otras unidades administrativas
de la Institucién los bienes y servigios que requiera la Direccion General.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Informar a la Direccién de Recursos Humanos las incidencias faborales del personal
adscrito a la Direccién General.

Recabar las firmas de los recibos de némina del personal adscrito a la Direccién
Generali.

Recabar la firma de los beneficiarios de las prestaciones que se otorgan ai personal
adscrito a la Direccién General.

Consolidar las necesidades de bienes y servicios del personal adscrito a la Diregcion
General.

Dar seguimiento a la atencién de necesidades de bienes y servicios del personal
adscrito a la Direccién General, como parte del area responsable.

Controlar el Fondo Revolvente asignado a la Direccion General, realizando las
comprobaciones correspondientes.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Registrar la informacion relativa a los eventos organizados por las

instancias del Gobiernc del Distrito Federal, en que habra de participar el
titular del Organismo, asl como de aquellos en que se propone la
participacién del Jefe de Gobierno que permita una eficiente organizacion
de la agenda de actividades de la Direccion General.
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Objefi\?o 1. Mantener informada de manera oportuna a la Subdireccién de Difusion y

Comunicacién acerca de los actos o actividades que se lleven a cabo por
las diferentes instancias de Gobierno del Distrito Federal y que por su
naturaleza debe estar presente el fitular del Crganismo, a través de la
integracidn de la agenda de la Direccién General.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Registrar los eventos institucionales en los que deba participar la Direccion General.
Obtener informacion vinculada con los eventos institucionales para integrar la agenda
de la Direccién General.

Comunicar oportunamente al responsable de coordinar la agenda del titular de la
Direcciéon General sobre |la programaciéon de los eventos para calendarizarlos.
Registrar en 1a Agenda Institucional del Sistema de Informacién Gubernamental los
eventos en los que el titular de la Direccién General propone la participacién del Jefe
de Gobierno.

Realizar el seguimiento, incluida la informacién oportuna al responsable de coordinar
la agenda del ftitular del Organismo de los eventos en los que participa el Jefe de
Gobierno.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Misién: Proporcionar informacion y soluciones a las inquietudes que presenten las

personas de forma presencial o via telefénica en las oficinas de la
Direccién General que permita confribuir a beneficiar a la poblacién mas
vulnerable que atiende el Organismo.

Objetivo 1: Captar las solicitudes, quejas o sugerencias que realiza e! puablico

demandante durante las entrevistas, a fravés de canalizaciones a ofras
areas del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Distrito
Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Atender desde su inicio hasta su conclusion ios asuntos, a las personas gue acuden a
las oficinas de la Direccién General a solicitar apoyo del Sistema.

Proporcionar informacion al publico sobre los programas del Sistema.

Recibir las llamadas telefénicas de ciudadanos que solicitan informacién sobre los
programas y servicios del Organismo.

Canalizar a las areas correspondientes las peticiones y llamadas que llegan a la
Direccidon General.

Recibir [as solicitudes de informacién plblica turnadas a las areas del Sistema.

Recibir las respuestas de las areas a las solicitudes de informacion publica, para
analizar que contengan [0s elementos requeridos por los solicitantes.

Canalizar a las areas competentes las peticiones del Cenfro de Gestién del Sistema
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de Informacion Gubernamental,

o Dar seguimiento a las peticicnes del Centro de Gestién del Sistema de Informacién
Gubernamental.

s Registrar las solicitudes de audiencias formuladas al titular de la Direccién General,
provenientes de los usuarios del Sistema.

+ Registrar las audiencias autorizadas por el titular del Organismo.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C” (2)

Mision: Dar seguimiento en la recopilacion, analisis y resguardo, de la informacién
que permita agilizar los acuerdos interinstitucionales, encaminados a
mejorar la Asistencia Social.

Objetivo 1: Proporcionar, al titular del Organismo, informacién y elementos para la
toma de decisiones respecto al curso, posibilidades de ampliacién o
mejoramientc de los acuerdos interinstitucionales, asi como del
seguimiento y cumplimiento a los acuerdos concertados entre el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Distritc Federal y otras
instituciones, encaminados a proporcionar asistencia social a la poblacién
en estado de vulnerabilidad del Distritc Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Asistir a las reuniones interinstitucionales en las que participe la Direccién General,
para anotar los acuerdos que se tomen.

¢ Realizar las minutas de dichas reuniones y llevar el archive de las mismas.

s Integrar una carpeta con los antecedentes documentales relacionados con el tema de
las reunicnes interinstitucicnales.

+ Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones interinstitucionales, para
llevar un control de los avances y resultados obtenidos, segln lo acordado.

o Informar a la Direccién General sobre dichos avances y resultados, asi como sobre
cualquier imprevisto u obstaculo que se presente en la consecucién de los acuerdos
tomados en las reuniones interinstitucionales.

« Establecer relacion con las areas del Sistema correspondiente, con el fin de agilizar el
cumplimiento de los acuerdos que se hayan tomado en dichas reuniones.

» Llevar la agenda de las reuniones interinstitucionales e informar de elio a la Direccion
General.

Puesto: SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION

Mision: Gestionar la correspondencia dirigida al titular del Organismo, a través de
un sistema que permita la agilizacion de los asuntos remitidos.

Objetivo 1: Complementarel desarrollo de las funciones de la Direcciéon General a
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integran el Organismo, orientando y dando seguimiento a |a resolucion de
los mismos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

+ Establecer un Sistema que permita realizar el control de los asuntos en una base de
datos.

s Sistematizar la correspondencia en una base de datos para su clasificacidn,
seguimiento, control y posterior archivo.

* Atender el seguimiento de la correspondencia concerniente a la Direccién General, asi
como su canalizacion en caso necesario a las areas correspondientes.

» Supervisar que las areas ejecutoras del Organismo atiendan los asuntos que les son
remitidos para su atencién.

» Solicitar a las diferentes direcciones ejecutivas y direcciones de areas el seguimiento
correspondiente a los asuntos que aln estan pendientes para su atencién.

* Comunicar a quien lo solicite la atencion que se ha brindado a su solicitud o peticion.
Sistematizar la correspondencia en una base de datos para su clasificacion,
seguimiento, control y posterior archivo.

Objetivo 2: Contribuir en la integracién de la agenda institucional, informando de
manera oportuna las invitaciones y/o actividades en las que se requiere la
presencia del titular del Organismo.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Comunicar al personal encargado de la agenda del titular del Organismo sobre
invitaciones a los actos y/o actividades en los cuales se solicita su participacion.

e Colaborar con los funcionarios del Organismo en las labores de asesoria técnico-
administrativa relativas al seguimiento y control de los programas y de gestion.

* Hacer de conocimiento los asuntos relevantes al titular del Qrganismo.

Puesto: SUBDIRECCION DE DIFUSION Y COMUNICACION

Mision: Difundir los programas del Sistema para e! Desarrollo Integral de la Familia
del Distrito Federal y de su titular en medios de comunicacion, a fin de que
la poblacidn los conozca, haga uso de éstos y se perciban los logros
alcanzados.

Objetivo 1: Difundir las actividades, programas y acciones que el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal realiza en beneficio de
los grupos vulnerables de la Ciudad de México, con base en el Programa
Anual de Comunicacion Social a través de técnicas y estrategias diversas
de comunicacién.
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Funcipnes vinculadas al Objetivo 1:

Supervisar 1a gjecucion de las diferentes acciones establecidas en el Programa Anual
de Comunicacién Social.

Evaluar los resultados obtenidos para determinar si deben modificarse ¢ fortalecerse
las estrategias de comunicacién.

Implementar acciones estratégicas dependiendo de las coyunturas mediaticas
presentes.

Establecer de acuerdo a los lineamientos de la Direccién General y conforme a la
normatividad aplicable, las politicas en materia de informacion, difusién y relaciones
publicas del Organismo, asi como la supervision de las mismas.

Objetivo 2;  Dar cobertura y difusién a las actividades diarias de la institucion y del

titular del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito
Federal, a través de boletines de prensa, video-notas y redes sociales.

Funcicones vinculadas al Objetivo 2:

Registrar audio de los discursos que pronuncie el titular del Sistema para el
Desarrolic Integral de la Familia del Distrito Federal.

Registrar en video y fotografia los eventos institucionales y del titular del Sistema
para el Desarrolio Integral de |la Familia del Distrito Federal.

Redactar boletin de prensa del evento organizado.

Supervisar la elaboracion y seleccion del material que se envia a los diversos
medios.

Enviar holetines de prensa a los medios de comunicacidon escritos (periddicos),
radiofénicos, televisivos y portales informativos web.

Enviar fotografias a los medios de comunicacion escritos (periddicos), radiofénicos y
televisivos y portales informativos web.

Enviar audios a los medios escritos (periddicos), radiofénicos y televisivos y portales
informativos web.

Difundir mensajes a través de las redes sociales de la Institucién y del titular del
Sistema para ef Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

Publicar boletines de prensa y material fotografico en la pagina web de |a institucion.
Producir videos institucionales y video-notas y publicarlos en el canal YouTube del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de! Distrito Federal.

Elaborar los directorios de reporteros y jefes de informacion de los medios de
comunicacion.

Objetivo 3: Coordinar las entrevistas y conferencias de prensa del titular del DIF-DF

con los medios de comunicacién escritos, radiofénicos, televisivos y
portales informativos web, donde se traten temas de interés para la
Institucion.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Calendarizar entrevistas del titular del Sistema para el Desarrollo Integral de la
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Atender solicitudes de entrevista hechas por [os medios informativos.

« Elaborar materiales de apoyo como perfiles de reporteros y conductores.

» Elaborar preguntas duras que ayuden al titular del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Distrito Federal a responder las que se formulen en las entrevistas o
conferencias.

» Consolidar campafias y proyectos asistenciales en medios de comunicacion.

e Mantener la relacién con los representantes de los medios de comunicacién,
procurandoe su fortalecimiento,

» Lograruna adecuada difusién y comunicacion del Organismo.

Objetivo 4: Coordinar las campafias de difusién, a través de la supervision de su
disefio e implementacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 4;

¢ Elaborar e Programa de Comunicacién social para su entrega en la Coordinacion
General de Comunicacién Social de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal para aprobacion.

+ Elaborar mensajes para Campafias.

« Aprobar los carteles, tripticos y folletos que se utilizaran para difundir la Campafia.

¢ Gestionar la difusiéon de la campafia con herramientas institucionales.

« Elaborar informes mensuaies de ias campaiias realizadas.

Puesto: DIRECCION DE PLANEACION

Mision: Coordinar el proceso de planeacion para el disefio y actualizacion de

programas y acciones con el fin de fortalecer sus resultados en beneficio
de la poblacion.

Objetivo 1:  Asegurar una planeacion estrategica eficiente con las areas del Organismo
a través del desarrolio, seguimiento y evaluacidén permanente de politicas,
planes, programas Yy estrategias, con el fin de brindar un mejor servicio y
de calidad a la poblacién.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Apoyar a la Direccion General en la planeacion de politicas, planes, programas y
estrategias necesarios para alcanzar los objetivos del Organismo.

s Apoyar a la Direccion General como 6rgano de consulta en materia de planeacion,
seguimiento y evaluacion de los programas y actividades propios del Organismo.

¢ Coordinar la planeacion del disefio de sistemas y procedimientos para operar la
apertura de los programas autorizados para su ejecucion por el Organismo, a nivel
actividad institucional, metas de desgiose y metas operativas para llevar el
seguimiento de avance y control de los resultados, conforme a lo programado.
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. Orbanizar el disefio y desarrolio d¢ los mecanismos de control cuantitativo y
cuattativo-para~aar s&guimiento y evaluar el avance de los programas, a través de
los informes que preparan las dreas responsables de su gjecucion, los que seran
empleades para cuantificar el avance de las metas y evaluar los resultados,
determinandose, en su caso, las variaciones y desviaciones resultantes.

 Coordinar el desarrollo de los programas en ejecucion por el Organismo, con cobjeto
de que sean ejecutados conforme a los niveles previstos para alcanzar las metas,
acorde con las politicas, planes, programas y estrategias sefialadas en la materia por
la Direccién General.

Objetivo 2: Coordinar la elaboraciéon de informes con las &reas de la institucion,
proporcionando la informaciéon que sustenten su contenido con el fin de
presentarse en tiempo y forma a las autoridades correspondientes.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

s Coordinar la integracion de los reportes especiales sobre el desarrollo y resultado
que guardan los programas sustantivos en relacién con lo programado solicitando,
en su caso, se expliqguen las variaciones que sean detectadas, a fin de que
oportunamente se adopten las medidas necesarias para su correccion o
responsabilidades correspondientes e impactos.

e Coordinar la integracién de la informacion sobre el desarrollo y resultado que
guardan los programas sustantivos en relacion con lo programado y, de ser
necesario, determinar y proponer las operaciones de reprogramacion acordes con la
realidad.

* Coordinar la elaberacién del Plan Anual de Trabajo del Organismo.

« Coordinar la preparacion del informe sobre las actividades y proyectos realizados o
que se encuentran en proceso de desarrollo por parte del personal adscrito al area,
asi como sobre los asuntos concluidos y pendientes durante el lapso que se reporta.

» Coordinar la preparacion del informe trimestral y anual que es dirigido a la Junta de
Gobierno, al comité de control y auditoria y demas ¢érganos colegiados en los que
participa el Organismo; asi como [a participacion en la integraciéon de los informes de
avance programatico y presupuestal del sector, tanto trimestral como anual
preliminar y definitivo de cierre de ejercicio presupuestal.

Objetivo 3: Asegurar que la evaluacidn institucional permita medir la eficiencia y
efectividad de les programas, asi como acciones que contribuyan a adoptar
las medidas correctivas.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

« Coordinar la integracién de los reportes de avance y resuitados que requiera el
Organismo y las entidades de la administracién publica federal y local que asi lo
soliciten y que estan previstas en la normatividad que rige al Organismo.

¢ Realizar el analisis, desarrollo y propuesta de mejoras en los indicadores de servicio,
satisfaccion y desempefio.
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Objetivo %&umﬂ@epresentar*a*ia‘m‘éﬁﬁfo eneral en |as juntas y eventos de promocion,
difusién y presentacion de los programas asistenciales, asi como en
invitaciones institucionales.

Funciones vinculadas al Chjetivo 4;

» Establecer relacion con las dreas de planeacién y estadistica del Gobierno Federal y
Estatal.

 Coordinar el apoyo en la planeaciéon y seguimiento de los eventos que realice el
patronato del Crganismo.

* Representar a [a Direccion General en las juntas, eventos, comisiones, comités,
grupos de trabajo y en general, en los actos o actividades que le encomiende el
titular del Organismo.

» Coordinar el cumplimiento de acuerdos, la actualizacion de la agenda, la recopifacion
de la informacion que se genere en materia administrativa-normativa, y la
informacién oportuna de cualquier acto o actividad de trascendencia al titufar del
Organismo.

Objetivo 5: Asegurar e! cumplimiento de la normatividad establecida a través del
seguimiento a las revisiones y auditorfas aplicadas, para un mejor
aprovechamiento de los recursos y el logro de metas establecidas,

Funciones vinculadas al Objetivo 5:

* Dar seguimiento a las auditorias que practican ios érganos de control y el auditor
externo e integrar la informacién sobre las observaciones derivadas de las auditorias
practicadas.

s Realizar la evaluacién y vigilancia del cumplimiento y los avances de las
observaciones de |las auditorias practicadas en toda la Entidad.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

Mision: Presentar los procesos de planeacién estratégica de mediano y largo
plazo, para el seguimiento, control y evaluacién de los programas
institucionales.

Objetivo 1: Realizar el analisis, disefio y entrega de los elementos cuantitativos y
cualitativos para evaluar los programas institucionales y reportes que
requiera el Organismo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Programar los mecanismos de control, cuantitativos y cualitativos, para dar
seguimiento y evaluar el avance de los programas que preparen las areas
responsables de su ejecucion.

e Asegurar la instrumentacién y supervision de los sistemas y procedimientos
disefiados para operar los programas autorizados, a nivel actividad institucional,
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metas de desglose y metas operativas para evaluar sus resultados, conforme a lo
programads. *

Operar con los enlaces asignados por las areas, las labores de seguimiento y la
entrega de indicadores de desempefio y satisfaccion.

Realizar el seguimiento de los avances de las observaciones de las auditorias
practicadas en toda la entidad.

Apoyar en la elaboracion de los reportes de avance y resultados de la informacion
que requiera el Organismo y las entidades de la administracién ptblica federal y local
que asi lo soliciten,

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

Mision: Realizar el seguimiento y concentracion de la informacion para |a

presentacion de los avances de los resultados de [as actividades
institucionales, con la finalidad de evaluar sus resultados.

Objetivo 1: Analizar de manera integral los procesos de planeacién estratégica de

mediano y largo plazo, en los procesos de programacion y de evaluacion
para la toma de decisiones, a través de la explicacion de las variaciones en
los diferentes reportes.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Realizar la supervision de los sistemas y procedimientos para operar la apertura de
los programas autorizados para su ejecucion por el Organismo, a nivel de actividad
institucional, metas de desglose y metas operativas.

Realizar el seguimiento de avance y control de los resultados, conforme lo
programado, de las actividades institucionales, metas de desglose y metas
operativas de los programas autorizados para su ejecucion por el Organismo.
Realizar la evaluacion de los resultados y l[a cuantificacion de las metas,
determinando, en su caso, las variaciones y desviaciones resultantes.

Recabar explicacion de las variaciones que sean detectadas en los repories de las
areas, a fin de informar para que adopten las medidas necesarias para su correccion
o responsabilidades correspondientes e impactos.

informar sobre el desarrolio y resultado que guardan los programas sustantivos en
relacion con lo programado y, de ser necesarip, proponer las operaciones de
reprogramacion acordes con la realidad.

Apoyar en la concentracién de |las notas y explicaciones de las variaciones que sean
detectadas en los reportes de las areas, a fin de informar para que adopten las
medidas necesarias para su correccion o responsabilidades correspondientes e
impactos.

Apoyar en la recaudacion de la informacion sobre el desarrolio y resultado que
guardan los programas sustantivos en relacién con lo programado y, de ser
necesario, proponer {as operaciones de reprogramacion acordes con la realidad.
Concentrar la recepcidén de la informacién que envian las direcciones ejecutivas,
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organjzarla, estudiarla y realizar 108 infgfmes consolidados que deben enviarlos y
someterlos a 18 ConardaTatio rior jerarguico.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DISENO E IMAGEN

Mision: Proyectar la imagen del Organismo como representante de la asistencia
social con el fin de dar a conocer los programas sociales a la poblacién de
la Ciudad de México.

Objetivo 1: Consolidar la presencia e influencia del Sistema para el Desarrollo integral
de la Familia del Distrito Federal a nivel nacional e internacional como
Organismo prioritario del Gobierno de la Ciudad de México en materia de
asistencia social, a través de la planeacion, ia difusién, disefio y
elaboracion cualitativa e innovadora de campafas multimedios y productos
de imagen y disefio de impacto.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

s Hacer la propuesta, coordinacidn y supervision en la elaboracién de tos materiales
que coadyuven en las relaciones interpersonales de la Direccidon General del
Organismo, a fin de favorecer y crear una imagen institucional de la misma, como
representante de la asistencia social en el Distrito Federal con los estados de la
republica, ciudades de otros paises y organismos internacionales afines.

¢ QOrganizar la supervision y preparacion de las acciones del personal del despacho de
la Direccion General, asi como el acceso a las herramientas, materiales y técnicas
requeridas en imagen y disefo, para un mejor desempefio.

« Generar nuevas opciones para proyectar la imagen del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal que permita responder a las politicas de
comunicacién social que marca la Direccion General.

» Coordinar los trabajos en materia de television y diserio, que requieran o soliciten la
alta direccién, para lograr trabajos profesionales, en beneficio de la imagen
institucional y de ia difusién de los programas asistenciales del Organismo.

e Supervisar que se atiendan las solicitudes de las diferentes areas del Sistema en
materia de disefio, tales como leyendas tripticos, folletos, cuadernos informativos y
otros, para obtener el mejor desempefio en su elaboracion.

¢ Coordinar el contenido y la vigilancia de la calidad del programa de los diversos
medios de comunicacién para fortalecer 1a imagen institucional y los objetivos de la
Direccién General.

e Gestionar ante la Coordinacion General de Comunicacién Social del Gobierno del
Distrito Federal, 1a autcrizacion para 1a elaboracion de la papeleria oficial, formatos,
material de difusién y de eventos.

Objetivo 2: Difundir los programas asistenciales, a través del desarrollo de camparias
que se contemplen dentro de las giras y eventos del organismo.

e 16 d@ 35 e




Funcionwmmmz_J

1 A
e e——

: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
ﬁf‘:@mm FAMILIA DEL DASTRITO FEDERAL
Coordinackn Coneliin

Supervisar el diseflo y la ampliacion dentro de los planes y programas autorizados,
los nuevos productos a desarrollar inherentes a la asistencia social.

Controlar la disposicion del material necesario en forma profesional en la
organizacién de giras y eventos de trascendencia, en el Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal que se contemple en la agenda y sus
programas de trabajo.

Coordinar el establecimiento y la implementacion de campafias diversas de
sensibilizacion a favor de la calidad en la atencidén a usuarios y beneficiarios de los
programas asistenciales.

Puesto: SUBDIRECCION DE COORDINACION INSTITUCIONAL

Mision: Coordinar eficazmente la agenda institucional de la Direccion General,

conforme a las prioridades, asi como la administracion de proyectos
relevantes de vinculacion institucional; con el propésito de garantizar su
cumplimiento y optimo desarrollo.

Objetivo 1:  Supervisar el desarrollo adecuado, oportuno y eficiente de todas las

reuniones, giras de trabajo y eventos de la Direccién General, a través de
una debida integracion de la agenda institucional, asi como la atencién de
asuntos de vinculacion institucional.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar el control de las reuniones institucionales en que participe la Direccién
General.

Supervisar la informacién vinculada con los eventos institucionales para integrar la
agenda de [a Direccion General.

Coordinar la comunicaciéon a la Direccidn General sobre la programacién de los
eventos calendarizados.

Supervisar la informacion de los eventos institucionales para el responsable de
coordinar la agenda de la Direccién General.

Supervisar la presentaciéon a la Direccion General de los eventos de interés a
desarroilarse por parte de |as diferentes dreas del gobierno del Distrito Federal.
Coordinar conjuntamente con la Direccion General las acciones relacionadas con el
desarrollo de eventos institucionales para obtener beneficios para los programas
asistenciales.

Desarrollar e implementar proyectos de vinculacién con instituciones plblicas y
sociales, que deriven en acuerdos de coordinacién y colaboracién entre estos y el
DIF-DF, a fin de gue fortalezcan el trabajo en sus diferentes areas y contribuyan ai
cumplimiento de objetivos trazados.

Objetivo 2: Fomentar la difusién social de los programas asistenciales, a través de la

coordinacién y supervision de las peticiones, asuntos y solicitudes
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i, formuladas™al Titular ae!/ Direccidn General referentes a las actividades

S singtitucionalessemer ==

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Coordinar el registro de las solicitudes y peticiones formuladas al titular de la
Direccion General, provenientes de los beneficiarios de los programas asistenciales a
cargo dei Sistema.

Coordinar la formulacion de los documentos y formatos de solicitud de informacion,
sobre el desarrcllo de las actividades institucionales a cargo de la entidad.

instituir y promover las acciones para difundir los programas asistenciales prioritarios
entre la sociedad dej Distrito Federal.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "A"

Mision: Programar un eficiente desarrolio de las reuniones interinstitucionales de la

agenda de la Direccion General con el propésito de asegurar un
seguimiento oportuno a los acuerdos y compromisos derivados de las
mismas.

Objetivo 1: Asegurar una realizaciéon eficiente y oportuna de lias reuniones

interinstitucionales de ia Direccion General para coadyuvar en la
consolidacion de una agenda institucional sélida.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Asistir a las reuniones interinstitucionales en las que participe ia Direccién General,
para anotar los acuerdos que se tomen.

Realizar ias minutas de dichas reuniones y llevar el archivo de las mismas.

Integrar una carpeta con ios antecedentes documentales relacionados con el tema
de ias reuniones interinstitucionales.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en ias reuniones interinstitucionales, para
llevar un control de los avances y resultados obtenidos, segun lo acordado.

informar a la Subdireccién de Coordinacion Interinstitucional sobre dichos avances y
resultados, asi como sobre cualquier imprevisto u obstaculo que se presente en la
consecucion de ios acuerdos tomados en las reuniones interinstitucionaies.
Establecer relacion con las areas del Organisme, con el fin de agilizar el
cumplimiento de los acuerdos que se hayan tomado en dichas reuniones.

llevar la agenda de las reunicnes interinstitucionales e informar de ello a la Direccion
de Planeacion y la Subdireccién de Coordinacién Interinstitucionai.
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Mision: Asegurar la generacion y analisis de informacion de calidad y relevante en
materia de programas y asistencia social como soporte para una eficiente y
solida planeacion institucional.

Objetivo 1:  Optimizar el desarrollo institucional, a través de! disefio y propuestas de
informes, reportes, estudios, diagndsticos y estrategias de los programas
asistenciales y actividades institucionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Integrar los reportes sobre el desarmrollo y resultados que guardan los programas
asistenciales del Organismo, asi como apoyar en el seguimiento y evaluacién del
avance, a través de los informes, determinando las variaciones y desviaciones
resultantes.

e Apoyar en la formulacion de diagnosticos, estudios y estrategias que orienten la
planeacion de los programas y actividades institucionales.

o Participar en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia al
Organo de Gobierno en la preparacion de los informes trimestrales y anuales que son
dirigidos a la Junta de Gobierno, al comite de contro!l y auditoria y demas organos
colegiados en los que participa el Organismo.

¢ Proponer estudios, diagnésticos y estrategias especificas que mejoren la formulaciéon
de los programas, sobre la asistencia social en la ciudad de México.

» Operar un sistema de informacién continua para e! seguimiento en la ejecucién de los
programas asistenciales del Organismo.

¢ Proponer los documentos y formatos de solicitud de informacién, sobre el desarrollo
de las actividades institucionales de la entidad.

Objetivo 2: Otorgar el seguimiento oportuno a los asuntos especificos de la agenda
institucional de la Direccion General, a través de la participacién y atencidn
de los asunios de la agenda técnica y local; y los referentes a la asistencia
social y de caracter interno del Organismo.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Atender aquellos asuntos de la agenda técnica de la Direccién General, que por su
especificidad deban ser tratados en forma particular.

* Apoyar en trabajos y reuniones en las que participe la Direccion General en el ambito
local.

¢ Participar en eventos, talleres, foros y seminarios de capacitacion, discusion y analisis
sobre la asistencia social de! Organismo.

» Asistir a las reuniones de trabajo con las areas internas del Organismo
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Puesto: "SUBDIRECCION‘drﬁ‘Eﬁ‘ATNA DE SEGUIMIENTO

Mision: Asegurar el seguimiento de las acciones para evaluar los programas

sociales con el fin de obtener resultados concretos.

Objetivo 1: Supervisar las acciones que se lleven a cabo para la obtencion de la

evaluacion vy resuitados concretcs de los programas sociales del
Organismo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar la programacion y seguimiento de metas institucionales de los diferentes
programas asistenciales del Organismo, llevando los objetivos de la planeacion
estratégica a metas de resultados concretas.

Supervisar estrategias que ayuden al incremento de la productividad, eficiencia y
eficacia y, la correccion de problematicas en la operacién del sistema para
incrementar el impacto de los servicios a la poblacién.

Supervisar el programa de seguimiento continuo y sistematico a la planeacion
estratégica para monitorear el avance de resultados del Organismo.

Supervisar la generacién de informacion de seguimiento y final para la evaluacion de
los programas asistenciales.

Objetivo 2: Garantizar que los programas del Organismo procuren la asistencia social,

coordinando actividades con las dependencias locales y organismos de la
sociedad civil, asi como instituciones académicas para obtener informacion
de las problematicas sociales y considerarla en los apoyos sociales.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Coordinar las actividades ejecutivas y operativas de las dependencias locales y fos
organismos de la sociedad civil, asi como su coordinacion entre estos, con el fin de
instrumentar politicas, programas y servicios que garanticen que ios Programas del
Sistema para el Desarrollo integrai de la Familia dei Distrito Federal procure la
asistencia social.

Coordinar la integracion de un programa de trabajo, que atienda los programas
establecidos por el Sistema con el propdsito de que la operacion y seguimiento, se dé
con firmeza en las entidades gubernamentales afines.

Coordinar la dotacién a las delegaciones politicas de materal didactico de los
programas Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, para
las estrategias de difusién y prevencion asistencial.

Supervisar las acciones de coordinacion y concertacion, con las instituciones publicas
y organismos privados, para la instrumentacion de los programas asistenciales del
Organismo.

Supervisar acciones de coordinacion con instituciones academicas para investigar la
probiematicas sociales, con el objeto de considerar en los programas los apoyos
asistenciales, con el fin de integrar una mayor concentracion de apoyo.
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{ : tsidades de la Junta de Gobierno del Sistema
semeran o pAr@-ef-Desarrolto™iftegral de la Familia del Distrito Federal, supervisando
las acciones y los requerimientos necesarios para su desarrollo.

Funcicnes vinculadas al Objetivo 3:

Coordinar el seguimiento y atencion a los requerimientos de la Junta de Gobierno del
Sistema para el Desarrolio Integral de la Famifia del Distrito Federal.

Supervisar el seguimiento a ios acuerdos que emanen de la Junta de Gobierno del
Sistema para el Desarroilc Integrai de la Familia del Distritc Federal.

Coordinar la realizacion del acta que se genera en la Junta de Gobierno, asi como ia
recopilaciéon de las firmas correspondientes.

Puesto: ENLACE "A"

Mision: Ejecutar acciones que deriven en la obtencion de datos para el

seguimiento y los resultados de los programas asistenciales del
Organismo.

Objetivo 1: Coadyuvar en la obtencién de la informacién para el seguimiento y la

evaluacidon de los programas sociales del Organismo, con el fin de
consolidar su operacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Apoyar en la coordinacion de la programacion y seguimientc de metas institucionaies
de los diferentes programas asistenciales del Organismo.

Analizar las estrategias que ayuden al incremento de la productividad, eficiencia y
eficacia.

Realizar el seguimiento continuo y sistematico a la pianeacién estratégica para
monitorear el avance de resultados del Organismo,

Apoyar la coordinacién y concertacion, con las instituciones publicas y organismos
privados, para la instrumentacién de ios programas asistenciales del Organismo.
Recabar la informacién final para la evaiuacién de los programas asistenciales.
Recabar la informacién para la atencién de los programas establecidos por el Sistema
con el propésito de que la operacidon y seguimiento, se dé con firmeza en las
entidades gubernamentales afines.

Puesto: LIiDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Misidn: Dar seguimiento a las actividades operativas de la institucion y de otras

instituciones gubernamentales y organismos de la sociedad civilpara la
instrumentacion de programas sociales.

Objetivo 1:  Contribuir en la instrumentacion de politicas, programas y servicios que
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L\ consoliden la operacién dedos programas sociales del Organismo, a través

de-tarEEspilacion de la informacion del avance y los resuitados de las
actividades de la institucion,

Funciones vinculadas al Objetivo 1.

Apoyar en el seguimiento continuo y sistematico a ia planeacién estratégica
conjuntamente con ia Direccion de Planeacién para monitorear el avance de
resultados del Organismo.

Dar apoyo en el seguimiento a las actividades operativas de las instituciones
gubernamentales y los organismos de [a sociedad civil, con el fin de instrumentar
politicas, programas y servicios que garanticen que los programas del Sistema para el
Desarrolio Integral de la Familia del Distrito Federal procuren ia atencién de familias
en vulnerabilidad que incluye principalmente a los nifios, adolescentes y adultos, asi
como a los menores victimas de abusos y explotaciones.

Apoyar en la elaboracion del plan de trabajo, responsable de atender los programas
prioritarios establecidos por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Distrito Federal con el propésito de que la operacion y seguimiento, se dé con firmeza
en las entidades gubernamentales.

Ejecutar las acciones de coordinacién con instituciones académicas para investigar la
problematicas sociales, con el objeto de considerar en los programas ios apoyos
conducentes y actualizaciones de estos, con el fin de integrar una mayor
concentracion de apoyo.

Objetivo 2:  Proporcionar informacién de los programas asistenciales del Sistema para

el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal en instituciones
publicas y organismos privados, a través de la entrega de material
didactico, cursoes y orientacién.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Entregar la dotacién en las delegaciones politicas el material didactico de los
programas asistenciales del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Distrito Federal, para las estrategias de difusion y prevencion.

Coadyuvar en las acciones de coordinacién y concertacidén, con las instituciones
publicas y organismos privados, para la instrumentacion de los programas en todas
las delegaciones politicas.

Apoyar en las visitas a las delegaciones politicas con cursos, acciones y orientacion
para la operacién de los programas del Sistema para el Desarrollo integral de la
Familia del Distrito Federal, de acuerdo con las posibilidades del Organismo.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”

Misién: Verificar el avance y los resultados de las actividades de la Institucién para

consolidar la operacion de los programas sociales del Organismo.
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del monitoreo del avance de las actividades operativas de la institucion,
otras instituciones gubernamentales y organismos de la sociedad civil, asi
como, la investigacion de las problematicas sociales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Dar seguimiento continuo y sistematico a la planeacién estratégica conjuntamente con
la Direccion de Planeacién para monitorear el avance de resultados del Organismo.

» Dar seguimiento a las actividades operativas de las instituciones gubernamentales y
los organismos de la sociedad civil, con el fin de instrumentar politicas, programas y
servicios que garanticen que |los programas del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Distrito Federal procuren en vulnerabilidad que incluye principalmente a
los nifios, adolescentes y adultos, asi como a los menores victimas de abusos y
explotaciones.

o Elaborar un plan de trabajo, responsable de atender los programas prioritarios
establecidos por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito
Federal con el propésito de que la operacion y seguimiento, se dé con firmeza en las
entidades gubernamentales.

¢ Realizar Ia coordinacién con instituciones académicas para investigar la problematicas
sociales, con el objeto de considerar en los programas los apoyos conducentes y
actualizaciones de estos, con el fin de integrar una mayor concentracion de apoyo.

Objetivo 2: Supervisar la difusion de la informacién de los programas asistenciales del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal en
instituciones pulblicas y organismos privados, a través de la entrega de
material didactico, cursos y orientacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Llevar a cabo la dotacion en las delegaciones politicas el material didactico de los
programas asistenciales del Sistema para el Desarrollo Iintegral de la Familia del
Distrito Federal, para las estrategias de difusién y prevencion,

+ Llevar al cabo acciones de coordinacion y concertacion, con las instituciones publicas
y organismos privados, para la instrumentacién de los programas en todas las
delegaciones politicas.

e Visitar a las delegaciones politicas con cursos, acciones y orientacion para la
operacion de los programas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Distrito Federal, de acuerdo con las posibilidades del Organismo.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EVALUACION DE
PROGRAMAS
Mision: Generar el desarrollo e implementacion de los procesos de mejora de los

programas y de la entidad a traves de la evaluacion institucional, con la
finalidad de medir la eficiencia, eficacia, efectividad y legitimidad de los
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Objetivo 1: Hacer propuestas y analisis de estrategias de monitoreo y evaluacion, asi
como, la recopilacion y abasto de informacion para las entidades
evaluadoras y fiscalizadoras internas y externas a la Institucion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Generar el desarrollo, fortalecimiento y vigencia del sistema de indicadores de
evaluacion que permita determinar el grado de eficiencia, eficacia, efectividad y
legitimidad de los programas y proyectos de asistencia social.

o Operar los mecanismos de evaluacion definidas para el Sistema.

s Promover el desarrollo de una cultura de autoevaluacidon y monitoreo de los
programas institucionales, capacitando y asesorando a las areas en las metodologias
definidas para el Sistema.

+ Proponer a las distintas areas del Sistema, nuevos planteamientos en sus proyectos y
acciones, que fortalezcan sus programas sociales con base en los resultados de las

. evaluaciones
o Efectuar el andlisis de resultados de las evaluaciones de programas sociales, asi
como emitir las conclusiones necesarias que permitan modificar o crear nuevas
estrategias, facilitando la toma de decisiones de la Direccion General.

» Coadyuvar en la elaboracion de los reportes de avance y resuitados de [a informacion
que requiera el Organismo y las entidades de la administracién publica federal y local
gue asi lo soliciten.

» Coadyuvar en el seguimiento de los avances de las observaciones de fas auditorias
practicadas en todo el Organismo.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ASISTENCIA AL
ORGANO DE GOBIERNO

Mision: Desarrollar estrategias gue permitan la oportuna integracién de la
informacidén que se presentara a la Junta de Gobierno para su examen y
escrutinio con el propésito de lograr acuerdos especificos que promuevan
mejoras sustantivas.

Objetivo 1: Asegurar el desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Organo Colegiado, coordinando, planeando y proporcionando todos los
instrumentos necesarios para la realizacion de cada sesion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
» Apoyar en la elaboracién del informe de actividades presentado ante la Junta de
. Gobierno.
» Recibir la informacién que envian las direcciones ejecutivas en la que informan el
desarrollo y resultado que guardan los programas sustantivos en relacion a lo
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phegramac para la.lunta de Gobies.
o integrar el informe trimestral y anual de gestién para su presentacion a la Junta de

Gobierno.
s Preparar la informacién necesaria para elaborar los informes y reportes especiales
gue sean requeridos por la Junta de Gobierno del Organismo.

Objetivo 2; Facilitar la ejecucién de los procesos y el seguimiento de los casos
particulares, a través de [a atencién y asesoria eficaz previa y durante el
desarrollo de cada sesién de la Junta de Gobierno.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Apoyar en ia organizacion de las sesiones de la Junta de Gobierno.

» Colaborar en la revisién de informes y acuerdos gue se presentan en la misma.

e Proporcionar apoyo permanente a la Junta de Gobierno y dar seguimiento a ios
acuerdos cue emanen de las sesiones.

« Ordenar desde su elaboracién hasta su distribucién toda documentacion oficial, con el
fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales, agilizar los tramites

. administrativos en el desarrolio de las actividades del Organo de Gobierno.

» Dar seguimiento a todos los casos de atencion que le competen al Organo de
Gobierno, referente a apoyos a organizaciones, instituciones, personas, entre otros, a
fin de que se agilicen los tramites y atencién de cada caso en particular.

» Colaborar en todas las acciones gue le sean requeridas derivadas de las sesiones del
Organo de Gobierno, con el objeto de cumplir con los compromisos de la Direccién
General, de acuerdo con cada caso.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL OPERATIVA DE
PLANEACION A PROGRAMAS

Mision: Desarrollar estrategias que permitan la entrega oportuna de datos
cualitativos y cuantitativos vy que cumplan con los criterios y objetivos
planteados, verificando que los mecanismos de operacion instalados se
realicen bajo un enfoque de derechos humanos, transparencia y de gestion
para resuitados.

Objetivo 1:  Asegqurar ef disefio y ejercicio de mejores practicas de confrol, coordinacién
y seguimientoc de los informes diversos, actividades, programas
asistenciales y sustantivos de la institucién gque permitan verificar y medir
los resuitados para eficientar la operacion de fas actividades del sistema.

Funciones vincufadas al Objetivo 1:
» Asegurar gue los sistemas y procedimientos operen para apertura de los programas
. asistenciales del Organismo, a nivel actividad institucional, metas de desglose y metas
operativas,; para llevar el seguimiento de avance y control de los resultados, conforme
a lo programado.
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Didefar los mecanismos de control, fuantitativos y cualitativos, el avance de los
programds,; g traves~de™1os™mfoi que preparen las areas responsables de su
gjecucion, los que seran empleados para cuantificar el avance de las metas
determinandose, en su caso, las variaciones y desviacicnes resultantes.
Colaborar en el disefic, instrumentacion y supervision de Ilos sistemas y
procedimientos para operar los programas autorizados, a nivel actividad institucional,
metas de desglose y metas operativas, conforme a lo programado.
Analizar el contenido de los reportes especiales sobre el desarrolio y resultado que
guardan los programas sustantivos con relacién a lo programade solicitando, en su
caso, expliquen las variaciones que sean detectadas, a fin de que oportunamente se
adopten las medidas necesarias para su correccién o responsabilidades
correspondientes e impactos.
Asegurar que la informacién sobre el desarrolio y resultade que guardan los
programas sustantivos sea congruente en relacién con o programado y, de ser
necesario, determinar y proponer las operaciones de reprogramacién acordes con la
realidad.

Objetivo 2: Facilitar climas de confianza entre las direcciones ejecutivas y entidades

gubernamentales, iocales y federales a través de coordinar y asesorar de
forma personalizada a los diversos actores de los grandes temas
institucionales e interinstitucionales.

Funcicnes vinculadas al Objetivo 2:

Coordinar con los enlaces asignados por las areas las labores de seguimiento y Ia
entrega de indicadores de desempefio y satisfaccién.

Servir de enlace entre las areas de planeacion y estadistica del gobierno federal, local
y del Organismo.

Facilitar el enlace con las areas del programa de modernizacion administrativa de!
sistema.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL OPERATIVA DE

SEGUIMIENTO A PROGRAMAS

Mision: Consolidar los procesos de monitorec a través de la instrumentacién de

indicadores con la finalidad de gue las areas generen resultados con
eficacia, eficiencia y calidad.

Objetivo 1: Operar los procesos de mcnitoreo de las areas, a través de la

cuantificacién de los resultados de las actividades institucionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Apoyar en la supervisidon de los sistemas y procedimientos para operar la apertura de
los programas autorizados para su ejecucion por el Organismo, a nivel de actividad
institucional, metas de desglose y metas operativas.
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come

e Contribuir en el seguiﬁi"@ﬁfé“""ﬁ'é""av?ce y control de los resultados, conforme o
pro e s actividades-institdicionales, metas de desglose y metas operativas
de los programas autorizados para su ejecucién por el Organismo.

» Realizar la cuantificacion del avance de las metas y realizar la evaluacion de los
resultados, determinando, en su caso, las variaciones y desviaciones resultantes.

» Apoyar en la concentracion de las notas y explicaciones de las variaciones que sean
detectadas en los reportes de las areas, a fin de informar para que adopten las
medidas necesarias para su correccion o responsabilidades correspondientes e
impactos.

s Apoyar en la recaudacién de la informacion sobre el desarrollo y resultado que
guardan los programas sustantivos en relacién con lo programado y, de ser
necesario, proponer [as operaciones de reprogramacion acordes con la realidad.

« Concentrar la recepcion de la informacién que envian las direcciones ejecutivas,
organizarla, estudiarla y realizar los informes consolidados que deben enviarlos y
someterlos a la consideracion de su superior jerarquico.

» Participar en la elaboracion de las Reglas de Operacién de los programas sociales a
cargo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, de
acuerdo con los lineamientos expedidos por el Consejo de Evaluacion del Desarrolio
Sccial del Distrito Federal (EVALUA).

« Proporcionar asesoria sobre la metodologia del Marco Légico y otros modelos
l6gicos, segun las necesidades de los programas sociales a cargo del Sistema para el
Desarrolic Integral de la Famifia del Distrito Federal.

» Coordinar la gestion y seguimiento de la conformacién de los padrones de
derechohabientes de los programas sociales a cargo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal para su publicacion en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal. Asi como los trabajos correspondientes al programa anual de
revision de padrones del Organo de Contral Interno.
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Nombre del Procedimiento: Entrega de Ayudas Asistenciales a |la poblacién en condiciones
de vulnerabilidad.

Objetivo General: Proporcionar apoyos de consumo inmediato (especie o en efectivo) y
servicios asistenciales por una Unica ocasién, a poblacién en condiciones de vulnerabilidad,
mediante el analisis y la validacién de las peticiones presentadas al titular del Organismo.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Entrega por escrito la peticién de ayuda
Solicitante 1 | asistencial, requerida en las oficinas de la| 1 hora

Direcciton General.

Direccién . . ; )
General(Prestador de 2 Recibe solic!tud y canaliza al Area de 10 horas
L Casos Especiales.
Senvicios)
lider Coordinador de
Proyectos “A” de la Recibe solicitud, analiza y valora
Direccién General 3 | problematica, para determinar si es factible | 2 dias
(Area de Casos otorgar la ayuda solicitada.
Especiales)

Realiza visita de Trabajo Social, verifica y 30 dias

4 | delimita problematica.
LEI solicitante retine los requisitos para
proporcionarle el apoyo?
NO
5 Orienta al solicitante y lo canaliza a la 2 dias

instancia interna o externa correspondiente.
Realiza oficio de conclusion del caso y
6 | notifica al solicitante el motive por el cuaino | 2 dias
procedié su peticién.

(Conecta con €l fin del Procedimiento)

Sl
7 | Autoriza el apoyo a proporcionar. 5dias
Elabora “Sclicitud de apoyo para ayuda .
8 ; . " 1 dia
asistenciales”.
Envia “Solicitud de apoyo para ayuda
9 asistenciales” a la Direccion de Recursos 2 dias

Materiales y Servicios Generales para
firma.
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tor St Actividad Tiempo
31 R sibe “Solicitud de Apoyo para Ayudas
i N Asistenciales” para firma y se devuelve a .
Matergl(:\esgasleesmc:ms 10 Direcciéon  General para firma de 3 dias
autorizacion del Director General.
. Recibe “Solicitud de Apoyo para Ayudas .
Director General 11 Asistenciales” y autoriza. 5 dias
Lider Coord'i‘n?dor de Envia "Solicitud de Apoyo para Ayudas
Proyectos A" de la . e : ”
. s Asistenciales” a la Direccidon de Recursos .
Direccion General 12 . o 2 dias
A Materiales y Servicios Generales para llevar
(Area de Casos a cabo la compra o e! apoyo en efectivo
Especiales) P poy ‘
Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Verifica documentacion y efectia compra
Generales 13 | en especie o prepara entrega de apoyo en | 5dias
(Personal Técnico efectivo.
Operativo)
Turna la ayuda asistencial y documentacion
14 | comprobatoria al Area de Casos Especiales | 2 dias
para su entrega.
Lider Coord‘l‘n?dor de Recibe I3 ayuda asistencial y
Proyectos “A” de la . )
F documentacién comprobatoria de los .
Direccion General 15 fectuad | 2 dias
(Area de Casos gast?s ? ectua osi, 0 en su caso el recurso
Especiales) en efectivo para el apoyo.
Entrega la ayuda asistencial (en especie o
16 |en efectivo) y recaba constancias | 30 dias
documentales para acreditar la entrega.
Envia a la Direccion de Recursos
17 Materiales y Servicios Generales, el Acta 2 dias
de Entrega y recibo de la ayuda asistencial
entregada con las firmas correspondientes.
Director(a} de Recursos .

g o Recibe facturas del apoyo eniregado y .
Matergﬁ:gj;mc'os 18 firma la validacion de estas. 1dia
L::(,jrir g;grsdﬁg??joerlge Notifica a la Direccion General los apoyos
FTOye ; 19 | brindados y la conclusion de cada uno de | 2 dias

Direccion General (Area
. los casos.
de Casos Especiales)
Direccién de Recursos Integra la documentacion con el formato de
Materiales y Servicios “‘Comprobaciéon de Gastos” en original con
Generales 20 | copia y remite para su auforizaciéon a la| 2dias
(Personal Técnico Direccion de Recursos  Financieros
Operativo) (Ventanilla dnica).
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. “Actor & \ i Actividad Tiempo
Direccian.de Recurses. | .| .7
Financieros . . :
(e Toico | 21| A9 e s o dfare o unid | 31
Operativo de la Ventanilla P ) '
Unica)
Jefatura de Unidad . ) . . L
Verifica la integracion de la informacién en
Departg;r;eéjtearlcciigoControl formato, comprobantes fiscales y
(Presta dorei‘. de Servicios 22 | constancias documentales de la recepcién | 3 dias
e de la ayuda en especie o en efectivo, asi
y Personal Técnico s
. como la suficiencia presupuestal.
Operativo)
¢.Es procedente?
NO
03 Devuei\_/? con observaciones para su 1 dia
correccion.
(Conecta con la Actividad 22)
Sl
Desarrolla el registro contable en el moduio
24 | del Sistema y turna a Jefatura de Unidad | 5 horas
Departamental de Tesoreria.
Jefe de Unidad . . .
Departamental de 25 Veriﬁca el registro en el médulo dei 1 hora
T ) Sistema.
esoreria
26 | Emite cheque de reposicion. 1 hora
57 Asienta sgjlo de pagado_' en la 1 hora
documentacién de la comprobacion.
Tuma a la Jefatura de Unidad
28 Departamental de Egresos. 6 horas
Jefe de Unidad . .y . 30
Departamental de Egresos 29 | Recibe documentacion comprobatoria. minutos
Verifica integracion de documentacion,
30 | requisitos fiscales y operaciones 1 dia
aritmeéticas.
. Es procedente?
NO
31 Devuel\‘/t’a con oObservaciones para su 1 dia
correccion.
{Conecta con la Actividad 22)
Si
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CCOMEs |
Coontinaion Gaverrliie i
\_ No.| J Actividad Tiempo
32 | Recibe documentacion comprobatoria. .30
minutos
Verifica integracién de documentacion,
33 | requisitos fiscales y operaciones 1 dia
aritméticas.
¢Es procedente?
NO
34 Devueiyg con observaciones para su 1 dia
correccion.
(Conecta con la actividad 22)
S|
35 | Emite péliza contable. 1 dia
36 | Resguarda documentacion. 2 horas
Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 110 dias, 7 horas

Aspectos a considerar:

1.

Solicitante se refiere a una persona de ia poblacién abierta (que carece de capacidad de
pago y relacién labgrail) gue no ha tenido acceso a los programas sociales de las areas
sustantivas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, y
gue en excepciones en gue presente una situacién de carencia por servicios de salud,
seguridad social, calidad, espacio y servicios basicos de la vivienda, serd procedente el
apoyo.

Las ayudas asistenciales seran destinadas a la adquisicion de bienes de consumo
inmediato y a servicios asistenciales que, por su naturaleza y caracteristicas sean
urgentes como: alimentacion, vestido, - alojamiento, pasajes, ayudas de maternidad,
medicinas, viudez y orfandad, asi como gastos médicos, prétesis, sillas de ruedas de
hospitalizacién y de funeral, entre otros.

La Direccion General sera la responsable de autorizar los apoyos asistenciales mediante
formato de solicitud. Los comprobantes fiscales correspondientes seran validados por el
area asignada para tal fin, por el titular del organismo.

lL.a Direccién de Recursos Financieros, previa solicitud de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, proporcionara en un plazo maximo de 5 dias habiles,
los recursos del Fondo Revolvente de Ayudas Asistenciales a favor del tituiar de la
Direccién indicada, quien firmara un recibo por el importe autorizado, comprometiéndose
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Coordination Goneriiiy

Mocemizcide Adminptcva

ak%feembelsan-.agdo«campmbarﬁgi;:Bé cantidad de conformidad con los plazos que
comunique la Direccién Ejecutiva de Administracion al cierre del ejercicio.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control del Ejercicio, revisara la comprobacion
de las erogaciones efectuadas, con cargo a los recursos del Fondo Revolvente de
Ayudas Asistenciales y emitira en un plazo maximo de & dias habiles las observaciones
derivadas del incumplimiento de la normatividad establecida en la materia.

La partida presupuestal aplicable para ia operacion de los recursos del Fondo de Ayudas
Asistenciales, es la 4419 “Otras Ayudas Sociales a Personas” del Clasificador por Objeto
del Gasto vigente y de conformidad con la disponibilidad presupuestal con que se
cuente.

La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales seré la responsable del
manejo de los recursos del Fondo Revolvente de Ayudas Asistenciales, debiendo
efectuar las erogaciones en apego a la normatividad aplicable en materia de
adquisiciones y de presupuesto; asi como prevenir y en su caso, aclarar y reintegrar de
inmediato cualquier cargo improcedente o movimiento que no contemple el presente
procedimiento.

Los recursos del Fondo Revolvente deberd manejarse estrictamente en efectivo y por
ningun motivo se podra operar a través de una cuenta bancaria.

Los recursos del Fondo Revolvente de Ayudas Asistenciales seran destinados a la
adquisicion de bienes de consumo inmediato y a servicios asistenciales, que por su
naturaleza y caracteristicas sean urgentes, como son: alimentacion, vestido, alojamiento,
pasajes, ayudas de maternidad, medicinas, viudez y orfandad, asi como gastos médicos,
protesis, sillas de ruedas de hospitalizacion y de funeral, entre otros.

No deberan destinarse los recursos del Fondo Revolvente de Ayudas Asistenciales para:
a) Adquisicion de bienes inventariables.
b) Pagos o anticipos a proveedores y a prestadores de servicio.

Los comprobantes del gasto se expediran a nombre del SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL D.F., domicilio SAN FRANCISCO No.
1374, COL. TLACOQUEMECATL DEL VALLE, C.P. 03200, DELEG. BENITO JUAREZ,
vy Registro Federal de Contribuyentes SDI970703ID7, debiendo reunir los siguientes
requisitos:

a) Nombre y domicilio del establecimiento, propietario o razén social.
b) Cédula de Registro Federal de Contribuyentes.

¢) Ndmero de folio.
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f) Precio unitario.

g) Valor total e LV.A. desglosado.
h) lmporte de la operacion con numero y letra, y/o

i) Cumplir con los requisitos fiscales establecidos en ios articulos 29 y 29 A del
Codigo Fiscal de la Federacion.

Todas las facturas {(Comprobantes Fiscales Digitales por Internet) deberan presentarse
en original y en archivos electrénicos de acuerdo a io sefialado en la fraccién V del
articulo 29 del Cédige Fiscal de la Federacién, y los documentos comprobatorios
deberan presentarse Unicamente en original, autorizados invariablemente con el
nombre y firma del responsable del manejo de los recursos del Fondo Revolvente de
Ayudas Asistenciales y no deberan presentar alteraciones.

Se anexara a la nota, factura o recibo, en forma clara y concisa, la justificacion del uso o
destino de los bienes o servicios adquiridos.

Se aceptaran facturas en cuya descripcion de [os bienes adguiridos se asienten
nombres genéricos como medicamentos, protesis, gastos hospitalarios, etc., Unicamente
si se anexa la tira o ticket, en el que se detalle cada uno de los bienes adquiridos con su
importe unitario y total, precisando que es anexo de la nota o factura en cuestion.

Por ninglin motivo podra fraccignarse el monto total de fa adquisicion mediante facturas
seriadas.

LLos pagos se deberan efectuar unicamente en efectivo, no se aceptaran comprobantes
de pago que se hayan realizado con tarjetas de crédito, débito o cualquier tipo,
expedidas por instituciones bancarias o establecimientos comerciales

No se recibiran como comprobacion y en su caso, se deduciran del importe total
aguellos que contengan:

a) Comprobantes que tengan propina.

b) Comprobantes de dias no habiles.

c) Bebidas alcohdlicas, bar o tabaqueria.
d) Servicio de estacionamiento.

e) Obsequics a terceros.
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C-IITICA

En el ¢chso de que Iaﬂ’mpﬁﬁcm de las erogaciones no sea posible efectuaria con

e establecimientos autorizados, se podra elaborar un
rec:bo de ia persona beneficiada, en el que se sefiale el nombre, importe, domicilio y
copia de la credencial de eiector, ademas de levantar el “Acta de Entrega de Apoyo a
Personas de Escasos Recursos’, firmada por quien entrega, recibe y dos testigos de
asistencia.

Cuando se presenten casos extraordinarios que por su eventualidad deban de ser
atendidos con extremada urgencia, la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios
Generales, solicitara los recursos siguiendo el procedimiento de Gastos por Comprobar.

La Direccion Generai, quien designard a un encargado para tal fin, la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios Generales, y la Direccion de Recursos Financieros
seran las responsables de la revision y actualizacion de este procedimiento.

Autorizo

o Frias Martinez
irector de Planeacion
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VALIDACION-DEL-CONTEMDO—

Lic. Gustdvo Gamaliel Martinez Pacheco

Director Geperal del Sistema para el Desarrollo
Integral/de la Familia del Distrito Federal
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NES DE LOS PUESTOS

Puesto: DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

Mision: Planear y evaluar la defensa juridica de los intereses del Organismo, asi

como brindar {a asesoria técnica juridica a las areas que lo solicitan para
evitar perjuicio al Sistema.

Objetivos: 1.- Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las

funciones encomendadas se realicen de manera permanente y eficaz en lo
relacionado con la defensa juridica del Organismo.

2.- Determinar acciones de asesoria juridica para las areas que integran el
Organismo y realizar la vinculacién con los demas entes publicos y
privados en el ambito de su competencia conforme a los planes de trabajo
establecidos.

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito
Federal

Articuto 16.

VI,

Vv

Asesorar juridicamente a la Direccion Generat y a tos titulares de las diversas areas
gue integran al Organismo, y establecer, definir y difundir los criterios de
interpretacién y aplicacidon de las disposiciones legales que atafien al DIF-DF;
Revisar los convenios y contratos a celebrar por el Organismo, de acuerdo con los
requerimientos de las éareas respectivas, asi como de los instrumentos juridicos
relativos al propio Organismo;

Compilar y difundir las normas juridicas relacionadas con las atribuciones del
Organismo y [as gue norman la asistencia social;

Planear la atencién de los juicios y recursos, en los cuales sea parte el Organismo,
asi como los que se interpongan contra las resoluciones gque dicte el mismo;
Atender y dar seguimiento a los juicios laborales interpuestos en contra del
Organismo;

Intervenir y representar ante toda clase de autoridades judiciales o administrativas,
del fuero comun o federal, coordinando las acciones y siguiendo los procesos y
procedimientos que competan al Organismo para el cumplimiento de sus objetivos,
proteccién de su patrimonio o en cualquier otro asunto en que tenga interés
juridico; asi como interponer las denuncias y querellas ante las Procuradurias
General de la Republica y General de Justicia del Distrito Federal y de Entidades
Federativas en su casoe, scbre hechos que pudieran ser constitutivos de delito y que
afecten al Organismo;

Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
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Xl.

Xl

XHI.

XV,

XV.

XVI.

VII.

VL.

XIX.

XX.

KXI.
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Mnformes previos y justificados gn* materia de amparo en los que sea parte el
S‘.T‘é:téﬁ_‘né, A 1 R o e
Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Administracion en los actos que requieran
la regularizacion, adquisicion y enajenacion de bienes inmuebles del Organismo, de
acuerdo con fos requerimientos que se realicen para tal efecto;
Expedir copias cerlificadas de los documentos existentes en sus archivos,
Gnicamente previo cotejo con los originales, asi como a los que tenga acceso con
motivo del desarrollo de sus funciones;
Promover la participacion del personal del area en los programas de capacitacion y
adiestramiento disefiados para atender las necesidades de formacion que se
detecten;
Coordinar y definir el apoyo juridico necesario para el cumplimiento de los
programas que se realizan en el Organismo;
Proporcionar los reportes e informes del avance y resultados de las areas a su
cargo, asi como la informacion, dictdmenes técnicos y cooperacion que le sean
requeridos, tanto por las areas del Organismo, como por otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal siempre y cuando sean
deil ambito de su competencia y se cumplan las politicas que al respecto se
establezcan;
Expedir constancias a las Asociaciones, Sociedades Civiles e Instituciones de
Asistencia Privada sin fines de lucro, que corroboren la actividad de asistencia
social que tengan su domicilio fiscal en el Distrito Federal;
Coordinar el desarrollo de las investigaciones juridico documentales que permitan
proveer las herramientas legales necesarias para el ejercicio de las facultades de la
Direccién General;
Emitir opinién respecto de los proyectos de iniciativas de Ley o de modificacion a
fas ya establecidas presentadas a la Asamblea Legislativa que tengan relacién con
las atribuciones a cargo del Sistema;
Emitir opinion respecto de los reglamentos, decretos, acuerdos, programas,
circufares y demas disposiciones juridicas relacionadas con fas atribuciones del
Sistema;
Coadyuvar a solicitud de las areas que integran el organismo, en la elaboracion de
acuerdos, circulares, lineamientos, protocolos, directrices, decretos, programas y
demas instrumentos normativos necesarios para la operacion del Sistema;
Fungir como enlace con los organismos ptblicos de Derechos Humanos, para la
atencién de las quejas y recomendaciones que emitan al Sistema;
Coadyuvar con las areas que integran el Sistema, en la atencion de las quejas y
recomendaciones emitidas por los Organismos Publicos de Derechos Humanos.
Asi como, en la atencidn de las disposiciones en materia de derechos humanos;
Consolidar con las organizaciones sociales, civiles y académicas, una relacion de
corresponsabilidad entre gobierno y sociedad, a fin de garantizar la implementacion
de acciones para la gjecucion de programas sociales.
Las demas que le confiera la Direccion General y las disposiciones aplicables.

:
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Pues\mmmkiasﬂueee E PROYECTOS EN APOYO LOGISTICO

Mision: Apoyar en la ejecucion de todas ias actividades de logistica a cargo de la

Direccién Ejecutiva a fin de contar con los recursos necesarios para su
debida operacion.

Objetivo 1: Elaborar las actividades de logistica correspondientes a la Direccion

Ejecutiva para el cumplimiento de sus metas programadas, mediante el
analisis de informacién recabada de las areas que la conforman y
gestiones internas que permitan llevarias a cabo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Presentar el informe mensual de actividades institucionales realizadas por las
diferentes areas que conforman la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Conciliar mensualmente, ante la Direccion de Recursos Financieros las metas
realizadas por las areas que conforman la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
Presentar las transferencias presupuestales asi como las ampliaciones y reducciones
gue se requieran.

Controlar el Fondo Revolvente asignado a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
Analizar relaciones de comprobacién de gastos en los listados presupuestales
mensuales y realizar conciliaciones del Fondo Revoivente.

Coordinar los controles de asistencia del personal adscrite a la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos y generar el reporte quincenal de incidencias.

Coordinar las entregas de material y papeleria para las areas que conforman la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Elaborar mensualmente la relacién de pasajes del personal adscrito a la Direccion
Ejecutiva del Organismo.

Enviar los Indicadores de Gestion a la Direccion General.

Coordinar los procesos para la entrega de prestaciones especiales a trabajadores de
base de la Direccidn Ejecutiva.

informar a la Jefatura de Unidad Departamental de almacenes e inventarios, los
cambios de mobiliario, para su actualizacion en el inventario.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS
Mision: Apoyar en la ejecucion de todas las actividades administrativas a cargo de

la Direccién Ejecutiva a fin de contar con los controles necesarios para el
debido funcionamiento del area.

Objetivo 1: Desarrollar todas las actividades administrativas correspondientes a la
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Direccion Ejecutiva mediante controles administrativos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Ejecutar los controles internos necesarios respecto de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

« Presentar anualmente la propuesta de estructura programatica a la Direccién Ejecutiva
de Asuntos Juridicos.

» Concentrar la informacion de todas las areas de ta Direccidn Ejecutiva, para requisitar
los formatos del anteproyecto de presupuesto requerido por la Direccién Ejecutiva de
Administracién.

» Analizar el avance presupuestal de las areas e informar a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos las adecuaciones necesarias en la asignacion presupuestal.

» Presentar el avance programatico reportado por las areas de esta Direccién Ejecutiva
de acuerdo a las politicas emitidas para este fin.

» Programar las necesidades de recursos materiales que requieran la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

. s Asesorar a las areas sobre el avance del programatico y analizar con ellas las
modificaciones que se requieran para el cumplimiento de sus metas.

« Concentrar la informacion de las areas de la Direccion Ejécutiva para presentar
informes cuantitativos y cualitativos requeridos por Ia Direccion General.

» Operar e! control de gestién de los asuntos recibidos y canalizados a la Direccién
Ejecutiva, desde su registro, canalizacion a las areas competentes para su atencion y
seguimiento hasta el desahogo de los mismos.

» Controlar el archivo de tramite de la Titular de la Direccion Ejecutiva.

» Coordinar las actividades y proyectos administrativos, hasta su conclusion.

Puesto: SUBDIRECCION DE LEGISLACION, PROYECTOS NORMATIVOS Y
ENLACE LEGISLATIVO

Mision: Desarrollar la atencion en materia de consulta que remitan las areas del
Organismo, asi como consolidar los mecanismos de vinculacion
interinstitucional conforme a la normatividad vigente, para proveer las
herramientas legales necesarias con el fin de generar una adecuada
atencion.

Objetivo 1:  Emitir opiniones juridicas en materia de legislaciéon y proyectos normativos
conforme a las solicitudes que remitan las areas del Organismo y demas
entes plblicos, a través del estudio y analisis de cada caso.

. Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Desarrollar las investigaciones juridico-documentales que permitan proveer las
herramientas legales necesarias para el gjercicio de las facultades de la Direccién

— 5 de2s e




o -_..,-Mq

s
ak .
GifbAD DE ME)%%C

Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Dar seguimiento opiniones respecto de los proyectos de iniciativas de Ley ¢ de
modificacién a las mismas presentadas a la Asamblea Legislativa, y en el Congreso
de la Unién, que tengan relacion con las funciones a cargo del Organismo.

Emitir las opiniones o dictamenes técnico-juridicos, que hayan sido requeridos, segtn
el ambito de competencia del Organismo.

Formularlos proyectos de leyes, reglamentos, manuales circulares y demas
normatividad para gue sean propuestos a valoracién del titular de la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Supervisar el analisis y difusion de las reformas a las disposiciones juridicas que
normen la operatividad y funcionalidad del Organismo. '

Asesarar juridicamente a la Direccién General y a las y los titulares de las diversas
areas que integran al Organismo, y establecer, definir y difundir los criterios de
interpretacion y aplicacién de las disposiciones legales en materia de Derechos
Humanos;

Desarrollar los procedimientos para la emisidon de constancias a asociaciones y
sociedades civiles sin fines de lucro del Distrito Federal.

Objetivo 2: Coordinar las acciones relativas a la colaboracion con instituciones

ptblicas y privadas en el ambito de la competencia del Organismo, asi
como con los Organismos Ptblicos de Derechos Humanos, a través de
reuniones de trabajo en donde se generan resclucicnes conjuntas.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Representar al titular de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos en los comités o
comisiones en l0s que sea parte, cuando éste lo haya designado.

Mantener la colaboracion y coordinacidn con instancias publicas o privadas, a fin de
hacer eficiente el desarrollo de las actividades del Organismo.

Coordinar las acciones de recepcidon, atencién, gestion, canalizacién, asesoria,
archivo, seguimiento y respuesta a todas las solicitudes presentadas, por ia Comision
Nacional de Derechos Humanos, la Comisién de Derechos Humanos del Distrito
Federal, el Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion de [a Ciudad de México
y/o cualquier otro Organismo de Derechos Humanos.

Programar la promocion, difusién y fomento los Programas referentes a la proteccion
de los Derechos

Coordinar la atencién de todas las solicitudes presentadas al Organismo, en materia
de derechos humanos.

Programar la difusién, organizacién y fomento de los programas y actividades de
divulgacion sobre los diversos temas en materia de derechos humanos.

Programar las estrategias de colaboracién con las redes de enlace para fortalecer el
trabajo institucional con unidades administrativas y Organismos de otras
Dependencias en materia de igualdad entre mujeres y hombres.

Supervisar gque el personal a su cargo cumpla con sus funciones, especialmente en lo
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relativo a [a atencién de los asuntos asignados para su atencion y seguimiento.
e Supervisar la integracion y control del archivo documental, magnético y gréfico,
generado en el desarrollo de las actividades del area.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE LEGISLACION Y
CONSULTA

Mision: Ejecutar las acciones necesarias para la asesoria técnica juridica y de
caracter legislativo conforme a las solicitudes realizadas por las areas del
Organismo e Instituciones de acuerdo a la normatividad vigente, para
proveer las herramientas legales necesarias para el ejercicio de sus
funciones.

Objetivo 1:  Elaborar oportunamente las opiniones técnico-juridicas salicitadas por las
areas del Organismo e Instituciones mediante el estudio de la normatividad

. vigente.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

* Realizar las investigaciones juridico-documentales que permitan proveer las
herramientas legales necesarias para el ejercicio de las facultades de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

» Realizar las investigaciones juridico-documentales que permitan brindar la asesocria
juridica, que requiera [a Direccion General asi como las demas areas del Organismo.

» Realizar el analisis y difusién de las reformas a las disposiciones juridicas que normen
la operatividad y funcicnalidad del Organismo.

» Realizar los proyectos de estudios jurldicos y opiniones respecto de las consuitas
efectuadas por las distintas areas del Organismo.

» Analizar diariamente las disposiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, con el fin de difundirlas de manera oportuna
a las unidades administrativas.

* Recabar informacién para conformar un archivo de consulta, que contenga los
acuerdos, circulares, Instructives y bases gue conformen la normatividad interna del
Organismo, con el fin de brindar apoyo de consulta a las demas unidades
administrativas.

» Realizar ias actividades encaminadas a la publicacion de folletos, boletines y otras
medidas para difundir las disposiciones juridicas que emita el Organismo.

Objetivo 2: Revisar de acuerdo a los requerimientos, los proyectos normativos
. sclicitados por el titular de la Subdireccion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2;
» Emitir opinion respecto de los proyectos de iniciativas de Ley o de modificacién a las
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mismas presentadas a la Asamblea Legislativa, y en el Congreso de la Unién, que
tengan relacién con las funciones a cargo del Organismo.

Recabar la informacidon necesaria para la elaboracion del informe anual y trimestral de
actividades de la Subdireccién y demas informes especificos que le soliciten.

Realizar los estudios sobre legislacion y normatividad vigente, para la formulacién de
proyectos de disposiciones juridicas y administrativas que permitan simplificar los
procedimientos del Organismo, asi como los proyectos que determine la Direccidn
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE ENLACE CON LAS

COMISIONES DE DERECHOS HUMANOS Y VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

Mision: Llevar a cabo las acciones necesarias para la vinculacion interinstitucional

y con entes privados, asi como fungir como enlace con los Organismos
Publicos de Derechos Humanos, para atender las peticiones de estos.

Objetivo 1: Realizar las acciones necesariasde acuerdo con los planes de trabajo

establecidos con diferentes instituciones,para consolidar la vinculacion con
las mismas, mediante una comunicacion eficaz y continua.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Programar la asistencia y participacion del Organismo, en coordinacion con otras
dependencias, en las actividades que se realizan para financiar proyectos
instrumentados por instituciones sin fines de lucro a favor de las nifias, los nifios, las
personas con discapacidad, y sus familias, asi como, funcionarios publicos vy
miembros de organizaciones que brindan servicios a esos sectores.

Gestionar con las Direcciones Ejecutivas del Organismo, los recursos para el
financiamiento de proyectos de desarrolio y asistencia social, formalizacién de
convenios de colaboracién con organizaciones de la sociedad civil, realizaciéon de
eventos, presentacién y publicacidbn de informes, de acuerde a la normatividad
aplicable para cada caso.

Programar con otfras instancias gubernamentales la realizacién de eventos, foros,
congresos, mesas de didlogo, o lo que de ello se derive, para fomentar la participaciéon
social activa.

Programar acciones de asesoria gque contribuyan a incorporar un enfoque de respeto y
gjercicio de inclusién social, no discriminacion, transparencia y derecho de acceso ala
informacion plblica, en planes, programas y acciones de las organizaciones sociales y
civiles.

Generar con las organizaciones de la sociedad civil, instituciones pablicas, privadas y
sociales, instancias gubernamentales afines, e instituciones académicas, estrategias
de corresponsabilidad social.
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Objétive 27 Ejeditar ton oportunidad las acciones pertinentes de colaboracién con los

Organismos Publicos de Derechos Humanos, a través de mecanismos de
coordinacién respecto a las guejas emitidas por presuntas violaciones a
derechos humanos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Gestionar la atencion de todas las solicitudes presentadas, en materia de derechos
humanos.

Brindar seguimiento a las solicitudes de colaboracion presentadas por los entes de
derechos humanos, hasta su conclusion.

Proporcionar los servicios de asesoria juridica en materia de derechos humanos.
Programar actividades del personal para el desarrollo del servicio en materia de
derechos humanos.

Programar |a realizacion de visitas domiciliarias y el envioc de citatorios para investigar
la veracidad de las solicitudes de colaboracion presentadas por los entes de derechos
humanos.

Dar seguimiento a las acciones juridicas tendientes a representar al Sistema para el
Desarrollo integral de la Familia del Distrito Federal en todos los asuntos en materia
de derechos humanos.

Puesto: DIRECCION JURIDICA CONTENCIOSA

Mision: Dirigir las acciones en materia de la defensa juridica de los intereses del

Organismo frente a las autoridades judiciales y administrativas tanto
locales como federales, para evitar dafios en perjuicic del Sistema para el
Desarrollo Integral de ia Familia del Distrito Federal.

Objetivo 1. Coordinar de manera eficaz y oportuna la instrumentacién de estrategias

legales respecto de aguelios asuntos jurisdiccionales y administrativos
donde se vean invoiucrados los intereses del Organismo medianteel
trabajo y supervision de las diferentes areas que conforman la Direccion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
» Controlar las acciones relacionadas con ia defensa y representacion de los intereses

de este Organismo ante autoridades administrativas y jurisdiccionales en materia civil,
mercantil y penal.

Coordinar las acciones relacionadas con la defensa y representacién de los intereses
de la institucién en los juicios sucesorios en los gue sea designada como heredera
universal.

Evaluar que el contenido de los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos
en los que sea parte este Organismo se ajusten a la normatividad aplicable y en su
caso elaborarlos por requerimiento de las areas.
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« COMTSTarTas 3olicHua8s a 1as areas de la Institucion sobre la informacion necesaria

para la elaboracién de los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos en los
que sea parte este Organismo.

Objetivo 2: Determinar oportunamente las acciones de defensa y representacion de
los intereses de este Organismo ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje
del Distrito Federal en los juicios laborales interpuestos en su contra para
evitar dafos en perjuicio del Sistema, a través de la coordinacién y
seguimiento de las accicnes realizadas por la subdireccién de asuntos
laborales.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

¢ Coordinar la atencidon de los juicios laborales interpuestos en contra del Organismo,
mediante las contestaciones de demandas, ofrecimiento de pruebas, comparecencia
en audiencias y atencion de las diligencias que deriven de dichos procedimientos.

« Dirigir la interposicién y seguimiento a los juicios de amparo y recursos a que haya
lugar, en contra de ias resoluciones que dicten las Juntas de Conciliacién y arbitraje,
que afecten los intereses del Organismo.

+ Establecer los mecanismos para someter a consideracién de la Consejeria Juridica y
de Servicios Legales, conforme a los lineamientos que se expidan para tal efecto, los
laudos o conciliaciones derivados de juicios [aberales, para su cumplimiento o
conciliacion, en beneficio del Crganismo.

Puesto: SUBDIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

Mision: Coordinar y vigilar las acciones relacionadas con la defensa vy
representacion de los intereses de este Organismo ante las Juntas de
Conciliacion y Arbitraje del Distrito Federal en los juicios laborales
interpuestos en su contra, a fin de obtener rescluciones favorables.

Objetivo 1: Supervisar la atencién de los juicios laborales interpuestos en contra del
Organismo, a través de las unidades administrativas que tiene a su cargo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Supervisar las acciones relacionadas con la defensa y representacién de ios intereses
de este organismo ante las Juntas de Conciliacion y Arbitraje del Distrito Federal en
tos juicios laborales interpuestos en su contra

« Verificar la atencion de los juicics laborales interpuestos en contra del Organismo,
mediante las contestaciones de demandas, ofrecimiento de pruebas, comparecencia
en audiencias y atencidn de las diligencias que deriven de dichos procedimientos.

* Revisar los mecanismos para someter a consideracion de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, conforme a los lineamientos que se expidan para tal efecto, los
laudos o conciliaciones derivados de juicios laborales, para su cumplimiento o
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conciliacién, en beneficio del Organismo.

s Revisar los informes relativos a juicios laborales que le sean requeridos por las
Dependencias, de la Administracidon Publica del Distritc Federal correspondientes y
Organos de Control.

Objetivo 2: Coordinar oportunamente los medios de defensa y recursos
juridicosordinarios y extraordinarios en materia laboral para obtener
resoluciones favorables para el Organismo, a través de un andlisis y
seguimiento expedito de los juicios en la materia.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

¢ Planear los recursos hecesarios para la defensa de los intereses del Organismo en los
juicios laborales que sean interpuestos en contra del mismo

¢ Determinar, controlar y supervisarla interposicién y seguimiento a los juicios de
amparc y recurses a que haya lugar, en contra de las resoluciones que dicten las
Juntas de Conciliacion y arbitraje, que afecten los intereses del Sistema

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE RECURSOS LABORALES

Mision: Dar seguimiento a los recursos a que haya lugar dentro de juicios laborales
interpuestos en contra del Organismo, asi como de los juicios de amparo
que se originen dentro de dichos procedimientos laborales, a fin de obtener
resolucicnes favorabies.

Objetivo 1: Realizar eficazmente los recursos y amparos que considere
procedentes,asi como formular alegatos y demas diligencias a que haya
lugar, atender las diligencias que deriven de dichos procedimientos en los
tiempos legales establecidos mediante el estudio e interposicion de los
mismos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Realizar los recursos y amparos de Ios juicios interpuestos dentro de los juicios
laborales en los que es parte el Organismo.

* Gestionar el seguimiento ante las Juntas de conciliacion y arbitraje la interposicion de
los recursos y juicios de amparo dentro de los juicios laborales en los que sea parte el
Organismo.

+ Informar al Subdirector sobre el estado procesal de todos los juicios de amparo y
recursos en materia laborai en los que sea parte el Organismo.

s Presentar al Subdirector el estado procesal de los recursos y/o amparos de los
asuntos que se someterdn a consideracion de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales, conforme a los lineamientos gue se expidan para tal efecto, para el
cumplimientc de laudos o conciliaciones derivados de juicios laborales, para su
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cumplimiento o conciliacion, en :'B'e"‘r{aﬁ cio del Organismo.

¢ Realizar los informes relativos a recursos y juicios de amparo gue sean requeridos por
las Dependencias, de la Administracion Plblica del Distrito Federal correspondientes y
Organos de Control.

Objetivo 2: Registrar eficientemente los recursos y amparos derivados de juicios
laborales interpuestos en contra del Organismo, con el fin de atenderlos en
los tiempos legales establecidos, mediante el seguimiento de los mismos
ante los juzgados y tribunales de circuito y los medios electronicos creados
por los mismos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

+ Operar el registro de juicios de amparo y recursos en materia laboral en los gue sea
parte el Organismo

+ Realizar el resguardo de los expedientes derivados de dichos asuntos.
Gestionar ante las diversas areas del organismo la obtencion de expedientes y
documentacion necesarios para la debida atencidén de los juicios laborales en contra
del Sistema.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE SEGUIMIENTO A
ASUNTOS LABORALES

Mision: Dar seguimiento a los juicios laborales interpuestos en contra del
Organismo, para obtener rescluciones favorables.

Objetivo 1: Operar las contestaciones de demandas, ofrecimiento de pruebas,
comparecencia en audiencias y atencion de las diligencias gue deriven de
dichos procedimientos a fin de dar un puntual seguimiento a los mismos en
defensa de los intereses del Organismo hasta su total conclusion, a través
de la revision de las actuaciones y de las promociones que realice el
personal adscrito a la subdireccion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Elaborar los proyectos de contestaciones de demanda y ofrecimiento de pruebas de
los juicios interpuestos en contra del Organismo en tiempo y forma.

* Realizar los asuntos gue se someterdn a consideracion de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, conforme a los lineamientos que se expidan para tal efecto, para el
cumplimiento de laudos o conciliaciones derivados de juicios laborales, para su
cumplimiento o conciliacion, en beneficio del Organismo.

« Estudiar las asesorias en materia de controversias laborales a las areas del
Organismo, en los que éste sea parte, asi como atender los citatorios de Ia
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, para la atencidn de conflictos en materia
laboral.

» Realizar los informes relativos a juicios laborales gue le sean regueridos por las
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Dependencias, de la Administracion Publica del Distrito Federal correspondientes y
Organos de Control.

» Realizar el seguimiento puntual a todos los asuntos en pro de una adecuada defensa
hasta su total conclusién en ios plazos establecidos en la norma apiicable.

Objetivo 2: Registrar ilos juicios laborales interpuestos en contra del Organismo,
conforme a los ingresos de las demandas con el fin de atenderlos en los
tiempos legales establecidos, mediante agendas y sistemas informaticos
designados para tal fin.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Operar el registro del sistema informatico de los juicios laborales interpuestos en
contra del Organismo,

» Realizar el resguardo de los expedientes derivados de dichos asuntos.

s Gestionar ante las diversas areas del organismo la obtencién de expedientes y
documentacion necesarios para la debida atenciéon de los juicios laborales en contra
del Sistema.

Puesto: SUBDIREGCION DE LO CONTENGIOSO Y CONTRATOS

Misién: Establecer la atencidon en materia de revisidn de contratos y convenios
donde sea parte el Organismo tanto con instituciones privadas o pablicas,
en materia de adquisiciones, de caracter civil y de colaboracion,
asegurando de esta manera la defensa de los intereses del Organismo.

Objetivo 1: Revisar de manera eficaz y oportuna los mecanismos necesarios para
atender la revision y analisis de los contratos y convenios remitidos por las
diversas areas del Organismo y de otros entes publicos y privados, a
través de mesas de trabajo con las areas operativas a fin de asegurar la
expedites en la materializacion de ambos instrumentos.

Funciones vinculadas al Cbjetivo 1:

s Supervisar y vigilar que el contenide de los contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos en los que sea parte este Organismo se ajusten a la normatividad aplicable y
en su caso elaborar los convenios de colaboracion por requerimiento de las areas.

» Requerir a las areas de la Institucién la informacion necesaria para la elaboracion de
los contratos, convenios y demdas instrumentos juridicos en 10s que sea parte este
Organismo.

» Distribuir el seguimiento de los asuntos de su competencia, entre el personal a su
cargo, para garantizar su oportuna atencion.

* Supervisar que el personal a su cargo cumpla con sus funciones, especialmente en lo
relativo a la atencion de los asuntos asignados para su atencién y seguimiento.

» Supervisar la integracién y controt del archivo documental, magnético y grafico,
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generado-en el desarrolio de las actividades del area.

Objetivo 2: Supervisar y vigilar oportunamente y de manera eficaz las acciones

relativas a la atencidn de juicios de caracter civil, mercantil, administrativo,
penal y sucesorio, a través de la comunicacion efectiva por memorandums
y registro de los turnos en libretas abiertas para tal fin.

Funciones vinculadas al Objetivo 2;

Coordinar y supervisar las acciones relacionadas con la defensa y representacién de
los intereses de este Organismo ante autoridades administrativas y jurisdiccionales en
materia civil, mercantil, penal y administrativo.

Vigilar las acciones relacionadas con la defensa y representacién de los intereses de
la institucién en los juicios sucesorios en los que sea designada como heredera
universal.

Requerir a las areas de la Institucidn la informacién necesaria para ia atencién a los
juicios en defensa de los intereses de la institucién.

Distribuir el seguimiento de los asuntos de su competencia, entre el personal a su
cargo, para garantizar su oportuna atencion.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con sus funciones, especialmente en lo
relativo a la atencidn de los asuntos asignados para su atencién y seguimiento.
Supervisar la integracidn y control del archivo documental, magnético y grafico,
generado en el desarrollo de las actividades del area.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE CONVENIOS
YCONTRATOS
Mision: Realizar la revision de los contratos y convenios solicitados por tas areas

del Organismo, asi como de los entes publicos y privados que suscribe la
Direccién General, para verificar que se encuentren apegados a la
normatividad vigente.

Objetivo 1: Realizar el andlisis de los contratos en materia de adquisiciones y de

caracter civil que suscriba el titular del Organismo y las demas areas que lo
integran para garantizar los intereses del Sistema, mediante el apoyo del
personal adscrito a la Coordinacién, mediante su congruencia con la
normatividad.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Realizar el analisis de contratos, para corroborar que se encuentren en estricto apego
a derecho y no contravengan las disposiciones de los ordenamientos juridicos
aplicables que sean remitidos por la Direccion ejecutiva de Administracién.

Presentar al titular de la Subdireccién, los proyectos de contratos en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios, donacién,
arrendamiento inmobiliario, permuta y demas instrumentos juridicos que sean
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necésarios-para elfogro-d& siis objetivos, con base a la informacién técnico-operativa
proporcionada por las distintas areas del Organismo.

» Dar seguimiento, desde el registro hasta el resguardo, de los contratos en los que
intervenga el Organismo, asf como de su documentacion legal soporte.

« Presentar al Titwlar de la Subdireccién, proyectos de respuesta a las asesorias
juridicas en materia de adquisiciones que solicitan [as diversas areas del Organismo,
asi como aquellas relacionadas a la fijacién, Organizacién vy difusion de los criterios de
interpretacion y aplicacion de las normas juridicas en materia de adquisiciones.

« Coadyuvar con el titular de la Subdireccion en |la asesoria juridica que se brinda en los
Comités y Subcomités del Organismo, emitiendo su opinién legal respecto a su
funcionamiento, contenido de manuales, lineamientos y procedimientos que se deriven
o ileven a cabo en razén de éstos.

aciim tanerskie
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Objetivo 2: Elaborar, en los tiempos legales, los convenios de colaboracion que
suscriba el Organismo y ias demas areas gue lo componen, por medio de
una comunicacién efectiva con las areas operativas.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Analizar el contenido de convenios y demas instrumentos en los gue es parte el
Organismo, para corroborar que se encuentren en estricto apego a derecho y no
contravengan las disposiciones de los ordenamientos juridicos aplicables.

» Presentar al titular de la Subdireccién, los proyectos de convenios de colaboracion y
demas instrumentos juridicos que sean necesarios para el logro de sus objetivos, con
base a la informacién técnico-operativa proporcionada por las distintas areas del
Organismo.

» Dar seguimiento desde su registro hasta su resguardo de los convenios y demas
instrumentos juridicos en los que intervenga el Organismo, asi como de su
documentacion legal soporte.

» Gestionar la informacion y documentaciéon necesaria para la elaboracién de los
convenios de colaboracion que suscriba el Organismo.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE LO CONTENCIOSO

Mision: Atender los juicios de caracter civil, mercantil, administrativo, penal,
amparo, sucesorios y todos aquellos en los gue este Organismo sea parte,
para la debida defensa de sus intereses.

Objetivo 1: Dar atencion eficaz a los procedimientos judiciales en materia civil,
mercantil, penal, administrativo y amparo, a fin de garantizar los intereses
del Organismo, mediante la elaboracién de proyectos de promociones y
recursos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
s Presentar al fitular de la Subdireccion, proyectos sobre la procedencia o
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improcedencia de acciones legales, de aquelios asuntos que le son turnados por éste
para su analisis.

Realizar la promocién de los juicios en contra de todas aquellas personas fisicas o
morales cuyos actos hubieren causado algan detrimento en el patrimonio del
Organismo, de acuerdo a las instrucciones que le son giradas y previa presentacion
del dictamen correspondiente y dar oportuno seguimiento a éstos e informar del
desarroilo de los mismos al Titular de la Subdireccién.

Lievar a cabo la defensa del Organismo en los juicios civiles, mercantiles,
administrativos y de cualesquier otra materia excepto laboral, instaurados en su
contra, dar oportuno seguimiento a estos e informar del desarrollo de los mismos al
Titular de ia Subdireccion.

Preparar el desahogo de diligencias, asi como proyectos de ofrecimientos de pruebas
y recursos necesarios en ios juicios civiles, mercantiles, administratives y de
cualesquier otra materia, en los que tenga tanto ei caracter de demandado como el de
actor.

Presentar denuncias ante el Ministerio Publico relacionadas con todos aquellos actos
gue hubieren causado algtn detrimento en el patrimonio del Organismo, de acuerdo a
las instrucciones que le son giradas y previa presentacién del dictamen
correspondiente, y coadyuvar hasta el total esclarecimiento de los hechos e informar
de los mismos al Titular de la Subdireccién,

Presentar al Titular de la Subdireccion, los proyectos de informes previos vy
justificados, que tengan que ser rendidos por autoridades de este Organismo en los
Juicios de Amparo, en los que tengan caracter de autoridades responsables.
Resguardar el archivo de contencioso y amparo y los instrumentos de controi
administrativo que al efecto designe la Titular de la Subdireccién.

Registrar en los instrumentos de control administrativo que al efecto designe la Titular
de la Subdireccién, los juicios en que es parte el Organismo y las denuncias
presentadas, asi como las fechas de las diligencias, términos, y cualesquier otra fecha
o dato necesario para [a oportuna preparacion y adecuada defensa del Organismo.

Objetivo 2:  Asegurar la atencion en los procedimientos de cardcter sucesorio en los
que el Organismo es designado como heredero, mediante la elaboracion
de proyectos de promociones y recursos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Representar al Sistema para el Desarrollo integral de la Familia dei Distrito Federal en
los juicios sucesorios en los que sea llamado a intervenir,

« Instrumentar las acciones juridicas y dar seguimiento puntual a todos y cada uno de
los juicios en los que el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito
Federal sea parte en materia de sucesiones.

» Atender a las instrucciones giradas por la Subdireccién.

w16 €25



prre TR
VSO Congratli
TN

Pmﬁ m,___‘_____)

MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

Famiia DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento: Revision de contratos y convenios

Objetivo General: Revisar los convenios y contratos del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Distrito Federal, para que las diversas dreas operativas del DIF-DF vy la
Direccion Ejecutiva de Administracién del propio organismo formalicen en el ambito de sus
atribuciones los instrumentos juridicos precitados, previo a las observaciones que se realicen
de conformidad a los datos que le sean proporcionados.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva de Recibe_oﬁcio de solicitud para revision de
Asuntos Juridicos 1 fon\{enios y contratos‘ segun el caso, 12
o umandolo a la Direccion Juridica | horas
(Prestador de Servicios) c g .
ontenciosa para su atencion.
Registra y turna oficio a la Subdireccion de
lo Contencioso y Contratos para revisién
Direccién Juridica segun el caso, sin perjuicio de los aspectos 12
Contenciosa 2 | teécnicos, operativos, presupuestales vy horas
(Prestador de Servicios) fiscales que son responsabilidad del area
requirente en términos de las disposiciones
aplicables.
Subdireccion de lo Eegist_ra Y asigna el asunto a .la
Contencioso v Contratos 3 gordinacion de 'C_n?ntratos y Convenios 12
y
(Prestador de Servicios) para la_ revision dgi ' _proyecto horas
correspondiente, en su forma juridica.
Analiza y en su caso recaba la informacién
Lider Coordinador de necesaria para la revision del proyecto de
Proyectos de Convenios y convenio o para [a revision de los contratos
Contratos de |a 4 | segun el caso, por lo que de no recibir la | 5 dias
Subdirecciéon de lo informacién  que  requiere, gestiona
Contencioso y Contratos debidamente con las areas operativas de
mérito la obtencién de la misma.
Revisa el proyecto de convenio 0 emite
5 | observaciones al contrato de mérito, segtn | 3 dias
el caso.
Presenta proyecto de respuesta
relacionado con la revision del instrumento 12
6 | de que se trate, a consideracién de la horas
Subdireccion de lo Contencioso vy
Contratos.
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Actor No. Actividad Tiempo

Contencioso y Contratos

Recibe y revisa el proyecto de respuesta
relacionado con la revisién del instrumento
7 | juridico, supervisando la ejecucion de las| 1dia
observaciones recomendadas por dicha
Subdireccion.

Subdirector(a)de lo

Remite e! proyecto de respuesta a la

8 Coordinacion de Contratos y Convenios 12
para la aplicacion de las modificaciones | horas
necesarias.

Lider Coordinador de _ .
Proyectos de Convenios y Recibe, revisa y corrige el proyeclo
Contratos de la S | relacionado con la revision del instrumento 1 dia
Subdireccion de o juridico.

Contencioso y Contratos

Presenta proyecto modificado relacionado

10 | con la revision del instrumento juridico, a la h;é .
Subdireccion de Contencioso y Confratos.
Recibe el proyecto y lo remite a la Direccion
Subdirector{a) de la 11 Juridica Contenciosa para su aprobacion y 1 dia
Contencioso y Contratos en su caso remisibn al  area
correspondiente.
. . Aprueba e instruye la remision de Ia
Director(a) Juridico 12 regpuesta relaciongda con la revision del 1dia

ntenci . S Ny
Contencioso instrumento juridico en cuestion.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 16 dias

Aspectos a considerar:

1.

Los principales procesos y procedimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios permiten contar con fas herramientas necesarias para el aprovechamiento y
aplicacion eficiente de los recursos con que cuenta el DIF-DF, lo cual redundara en el
mejoramiento de las politicas y hormas de aplicacion general y, en consecuencia, en el
incremento de su efectividad, por ende, es de sefialarse que la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos establece que los recursos econdmicos de gue disponga la
administracion publica, se dirigiran con eficiencia, eficacta y honradez para satisfacer |os
objetivos a los que estén destinados.

Asimismo, las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes y/o
prestacién de servicios de cualquier naturaleza que realice el DIF-DF, se adjudicaran o
llevaran a cabo a través de licitaciones publicas mediante convocatoria publica, para que
libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado, que sera abierto
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plblicamente, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto/

a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

. En consecuencia, la misma Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos

considera que cuando las licitaciones publicas, no sean idéneas para asegurar dichas -
condiciones, las leyes estableceran |las bases, procedimientos, reglas, lrequisiiOs y demas’

elementos para acreditar la economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y onradez gue
aseguren las mejores condiciones para el Estado, por Io que en términog’de o d!spuesto
por la Circular Uno 2014, denominada Normatividad en Materia g]é dmln[stramon de
Recursos, para la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en Ié C?aceta
Oficial el 28 de mayo de 2014, el DIF-DF debe administrarlos biene$ y recunso§/ asl como
resolver sobre la adguisicion y enajenacion de bienes muebles y| la restacion de gervicios
de la entidad, sujetandose a lo dispuesto en el articulo 134 consfitucional y a Sus leyes
reglamentarias. : /

" Santi gof Aridrés Sanchez
Subw, ( ontencioso y Contratos  ~
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Nombre del Procedimiento: Emisién de opinidn y postura legal en temas legislativos y
consultas requeridas por las areas del Organismo.

Objetive General: Emitir fa opinién y postura legal, respecto de proyectos de iniciativa de
ley, acuerdos, reglamentos, circulares y demas disposiciones de caracter juridico o
administrativo, asi como las consultas de las diferentes areas que integran el Organismo,
que son remitidas a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, para actualizar y promover
la mejor aplicacién de la ley vigente.

Descripcidon Narrativa:

Actor No., Actividad Tiempo
Recibe {a solicitud de opinién o asesoria,
via oficio o correo electrénico sobre algin
Direccién Ejecutiva de proyecto !eg_is[ativo, acuerdt_), ley
Asuntos Juridicos 1 r‘?g’a””!ef',to’ circular 0 cual_qulle_r otra 1dia
(Prestador de servicios) disposicion de caracter Juridico o
administrativo de las diferentes &reas que
conforman el Organismo y la tumna a la
Direccién Juridica Contenciosa.
Direccion Juridica Recibe la solicitud v la turna a la
Contenciosa 2 | Subdirecciéon de Legislacién, Proyectos | 3 horas
(Prestador de servicios) Normativos y Enlace Legislativo.
Leg?stjlggilgiccl::l’?gyiitos Turna a'liider Coordinador de Proyectos de
NormativolsyEnIace 3 | Legislacion y Consulta para que se| 1hora
Legislati registren datos del oficio y tema planteado.
egislativo
Lider Coordinador de
Proyectos de Legislacion y
Consulta de la Recibe la solicitud por parte de Ila
Subdireccién de 4 | Subdireccion de Legislacion Proyectos | 1 hora
Legislacion, Proyectos Normativos y Enlace Interinstitucional.
Normativos y Enlace
Legislativo
Recaba informacion de caracter juridico
5 | que servira de apoyo para la opinién y 1 dia
emite postura que servira de apoyo para la
opinidn gue genere la Subdireccion.
Analiza la solicitud con respecto a la
Subdirector(a) de materia, tema, importancia, todo ello
Legislacién, Proyectos 6 apoyandose en la normatividad aplicable 5 dias
Normatives y Enlace para emitir una opinién, misma que enviara
Legislativo a la Direccion Juridica Contenciosa para
observaciones.
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Actividad Tiempo
Recibe respuesta con las modificaciones
que realizd la  Direccidn  Juridica 1 dia
Contenciosa y hace correcciones.
Elabora oficio de respuesta y lo turna a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos | 1 dia

para rubrica y envio.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 6 dias, 5 horas

Aspectos a considerar:

Autorizé

. El procedimiento de opinién o asesoria aplica a todos los proyectos legislativos que se
reciben en |la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, asi como las consultas requeridas
por parte de las areas que integran el organismo.

. Comprende |a revisidn, analisis e investigacién de informacién para estar en posibilidad
de formular la Opinidén de la cuestidn planteada, misma que es enviada a la Direccion
Juridica Contenciosa para su observaciéon y comentarios finales.

LT

Juan Gabriel Mendoza Libreros
Subdirector de Legislacién, Proyectos
Normativos y Enlace Legislativo
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Nombre del P.rocedimiento#-AtencTénf’:y seguimiento a quejas scbre presuntas violaciones a
Derechos humanos.

Objetivo General: Dar atencidn a las solicitudes de informacion, resoluciones y
recomendaciones recibidas de los organismos de Derechos Humanos por quejas
relacionadas con la presunta viclaciéon de los Derechos Humanos de la ciudadania o de la
poblacién beneficiaria de los programas sociales a cargo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal mediante una coordinacion interinstitucional que
genera un apoyo mutuo y pronta solucicn a la problematica planteada.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Recibe documento de queja, mediante
. A . volante de turmno y lo turna al Lider
Direccion EJeC,Ut.Wa de Coordinador de Proyectos de Enlace con
Asuntos Juridicos 1 o 1 hora
(Prestador de servicios) Ja‘s Com_r'smneS de Qerepho_s Humanos y
Vinculacién Interinstitucional con
instrucciones para su atencion.
Lider Coordinador de
Proyectos de Enlace con
las Comisiones de
Derechos Humanos y Revisa la solicitud de informacién con base
Vinculacién 5 | €N las disposiciones juridico-administrativas 1 hora
Interinstitucional de la aplicables, abre expediente y registra en la
Subdireccion de base de datos de queja correspondiente.
Legislacién, Proyectos
Normativos y Enlace
Legislative
3 Revisa si procede atender la solicitud de 1h
. P : ora
informacion, si la respuesta es:
NO
Elabora oficio de respuesta, segun sea el
4 |caso, ¥y lo turna a la Direccion Juridica | 1 hora
Contenciosa para ruabrica y envio.
Rubrica el oficio de respuesta sobre
Director(a) Juridico 5 Derechos Humanos, segln sea el caso, y 2 horas
Contencioso lo turna al area de archivo para su envio al
remitente.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
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Actor No. Actividad Tiempo
Lider Coordinador de
Proyectos de Enlace con
las Comisiones de Analiza la solicitud de informacion con base
Derechos Humanos y en las disposiciones juridico-administrativas
Vinculaciéon 6 aplicables para determinar gque Unidad 1 hora
Interinstitucional de la Administrativa es responsable del programa
Subdireccién de social o la o el servidor publico
Legislacion, Proyectos presuntamente involucrado.
Normativos y Enlace
Legislativo
Elabora oficio de seguimiento
7 correspondiente para requerir informacion o 1 hora
solicitar la atencién respectiva y lo turna a
la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
Rubrica oficio de seguimiento y turna al
Director(a) Juridico 8 area de administracion para su envio a la 10 dias
Contencioso Unidad Administrativa que corresponda,
para su atencién.
Lider Coordinador de
Proyectos de Enlace con
las Comisiones de Recibe documentacién de respuesta y/o
Derechos Humanos y informe de atencién de Ila Unidad
Vinculacion 9 Administrativa y lo turna a la Subdireccion 1 dia
Interinstitucional de la de Legistacion, Proyectos Normativos vy
Subdireccion de Enlace Interinstitucional con instrucciones
Legislacién, Proyectos para su atencion.
Normativos y Enlace
Legislativo
Genera un oficio de reiteracién en materia
de Derechos Humanos, en caso de que la
10 | documentacion de respuesta y/o informe de 1dia
atencién no se reciba dentro de un plazo de
15 dias naturales.
Entrega copia de documentacion de
. respuesta y/o informe de atencion de la
S_ubd]r ’ector(a) de Unidad Administrativa, al Lider Coordinador
Legislacion, Proyectos 11 ! de Proyectos de Enlace con las Comisiones | 1 dia
Normativos y Enlace d y c s )
Legislativo e _Defechos Humgnos y Vinculacién
Interinstitucional con instrucciones para su
atencién.

~—23de25 —




MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL DiSTRITO FEDERAL

T T

Normativos y Enlace
Legislativo

lo turna al érea de archivo para su envio al
remitente.

Actor No. Actividad Tiempo
Lider Coordinador de
Proyectos de Enlace con
las Comisiones de Integra y actualiza el expediente de quien
Derechos Humanos vy solicita o se queja en la base de datos
Vinculacién 12 correspondiente, para control y seguimiento 1 di
L - fa
interinstitucional de la con base en la documentacion de
Subdireccion de respuesta y/o informe de atencion de la
Legislacién, Proyectos Unidad Administrativa.
Normativos y Enlace
Legislativo
Elabora oficio de respuesta, segln sea &l
13 | caso, y lo turna a la Direccion Juridica | 1 hora
Contenciosa para rubrica y envio.
Subdirector(a) de Rubrica el oficio de respuesta sobre
Legislacién, Proyectos 14 Derechos Humanos, segin sea el caso, y 1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 14 dias, 6 horas

Aspectos a considerar:

1. Fundamento de ias acciones. Articulo 16 Estatuto organico del Sistema para el Desarrolio
integral de la Familia del Distrito Federal.

2. Este procedimiento se aplica a todos los requerimientos de informacién relacionados a ia
supuesta violacién de garantias individuales que sean recibidas en la Direccién General

del Sistema para ei Desarroilo Integral de la Familia del Distrito Federal.

Autorizd

oz

Juan Gabriel Mendoza Libreros
Subdirector de Legislacién, Proyectos
Normativos y Eniace Legislativo
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MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: DIRECCION EJECUTIVA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS DE
LA INFANCIA

Misién: Garantizar, promover, proteger y velar por los derechos de la infancia,
impulsando programas, estrategias, politicas publicas y lineamientos que
fomenten acciones de defensa, representacion juridica, asistencia,
participacion, provisién y de prevencién en beneficio, especialmente, de ias
nifias y los nifos del Distrito Federai.

Objetivo: Planear, coordinar y establecer permanentemente una adecuada defensa y
representacion juridica de la infancia para prevenir la violacién de sus
derechos, mediante la implementacidn de mecanismos y acciones de
caracter juridico y legal, cuando proceda.

Atribuciones Especificas:
Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito
Federal.

Articulo 16 Bis.

I.  Representar legaimente los intereses de las nifias y los nifios, ante las
autoridades judiciales o administrativas, en todos los tramites y procedimientos
relacionados con ellos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables
en la materia;

fl. implementar un sistema de planeacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion de
las politicas pUblicas v de los programas destinados a la nifiez, asi como de la
aplicacion de las leyes en fa materia;

fil.  Impulsar programas para la promocion, defensa y restitucién de los derechos de
las nifias y los nifics, conforme a los principios de supervivencia y desarrollo, no
discriminacion, interés superior y proteccién integral. Asi como promover
programas especificos, para atender los casos de nifias y nifios privados de
cuidado parental o que se encuentren en una situacién en que sus derechos
humanos hayan sido o puedan ser vulnerados;

IV. Coordinar fos programas de orientacion, asistencia y patrocinio juridico, asi
como de orientacién social y psicologica a nifias y nifios, a sus progenitores,
familiares, tutores o quienes los tengan bajo su cuidado, conforme a la Ley, las
politicas y lineamientos internos y demas disposiciones aplicables;

V. V.- Vigilar la observancia de las disposiciones constitucionales que salvaguardan
los derechos de las nifias y los nifios, asi como las contenidas en los tratados
internacionales suscritos por nuestro pais en los términos del articufo 133
Constitucional y las previstas en la legislacion aplicable;

V1. Coordinar programas de equidad de género, prevencién, atencion y proteccion a
nifias y nifios victimas de viclencia familiar, encaminados a detener el contexto
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""de violencia en el que se desarrollan, medir el nivel de riesgo en que se

encuentran y segun sea el caso, coadyuvar con otras instituciones publicas y
privadas a salvaguardar la integridad fisica, mental y el respeto de sus derechos;
Controlar, dirigir y coordinar a los Consejos Locales de Tutelas; asi como
promover las acciones legales necesarias para salvaguardar la integridad de la
poblacion en estado de vulnerabilidad que asi lo requiera;

Realizar las acciones correspondientes para crear y mantener un sistema de
informacién sobre la nifiez, que incluya la situacion de las nifias y los nifios en
instituciones publicas o privadas y en centros donde trabajen, vivan o concurran,
brindar el acompanamiento de los organismos dedicados a la infancia;

Emitir recomendaciones y lineamientos para armonizar las acciones vy
programas de las diferentes dependencias que atiendan a la infancia; en
terminos de la Ley de los Derechos de las Nifias y Nifios en el Distrito Federal,
integrar la lista de personas con aptitud legal y moral para desempefar la tutela
en términos de la Ley y de las demas disposiciones aplicables;

Vigilar el ejercicio de la tutela de las nifias y nifos;

Coordinar la atencion de los reportes de maltrato, abandono, descuido o
negligencia, que sean objeto las nifias, los nifios, por parte de sus padres,
tutores, de quien los tenga bajo su cuidado y atencidn y de cualquier persona,
para su investigacién y tratamiento social, y de ser procedente interponer las
denuncias correspondientes;

Ordenar la realizacion de visitas domiciliarias y el envio de citatorios para
investigar |a veracidad de los reportes de maltrato o violacién delos derechos de
las niflas y los nifios y requerir la presencia de éstos, asi como de sus familiares,
tutores y quien los tenga a su cargo, para fines de investigacion y tratamiento
social;

Ejercer la custodia provisional de nifias y nifios que se encuentren en estado de
abandono y desamparo, iniciando los procedimientos legales correspondientes
ante las autoridades competentes;

Promover ante el Ministerio Pablico y Juez de lo Familiar segun corresponda su
intervencion para rescatar a nifas y nifios que se encuentren en riesgo,
expreséandole los motivos y fundamentos correspondientes;

Asistir a las nifias o nifios y comparecer ante el ¢rgano jurisdiccional en los
casos en que por ley corresponda o se le designe para ejercer la tutela, guarda y
custodia, perdida de patria potestad y adopcién de nifias y nifios, sin contravenir
las disposiciones legaies aplicables en la materia;

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la
planificacién y ejecucién de acciones a favor de la atencion, defensa vy
proteccion de los derechos de nifias y nifos;

Establecer de acuerdo con los lineamientos y directrices emitidas por la
Direccion General del Organismo y con apego a [a legislacién aplicable, las
Politicas y Lineamientos dela Defensoria;

Planear, organizar, integrar, dirigir, supervisar, evaluar y dar seguimiento de
acuerdo a las normas y los lineamientos establecidos, a la atencion a nifas y
nifos en riesgo y/o situacién de abandono y/o de calle;
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XX. Elaborar programas especificos de deteccion, prevencién y atencion de las
diversas problematicas que enfrenta la nifiez en riesgo y situacion de calle del
Distrito Federal a nivel social, familiar, escolar, juridico y recreativo;

XXI.  Promover relaciones institucionales e interinstitucionales, estudios y analisis
para fortalecer las acciones de los programas de la nifiez en riesgo y en
situacién de calle;

XXH.  Difundir y promover una cultura de respeto a los derechos de la nifiez en lo
general y en particular, aquellos que se encuentren en riesgo y situacién de
calle;

XXlil.  Coordinar el desarrollo del Comité de Adopciones asi como la supervision y
vigilancia de los cuidados alternativos de las nifias y nifios incorporados a un
hogar provisional o sustituto, en términos de la Ley y demas disposiciones
aplicables;

XXIV. Coordinar |la reailizacion de estudios de trabajo sociai y psicolégicos a peticion de
la autoridad competente y en términos de la Ley y demas disposiciones
aplicables en la materia;

XXV. Expedir copias certificadas de los documentos existentes en sus archivos,
tnicamente previo cotejo con los originales; y demas disposiciones aplicables en
fa materia.

XXV, Las demas que le confiera la Direccion General y las disposiciones aplicables.

Puesto: ENLACE DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Misién: Apoyar en la ejecucion de todas las actividades administrativas y de
logistica a cargo de la Direccion Ejecutiva, a fin de contar con los controles
necesarios para el debido funcionamiento del area.

Objetivo 1: Elaborar oportunamente todas las actividades administrativas
correspondientes a la Direccién Ejecutiva, a través de la planeacion,
organizacion y ejecucion de los recursos materiales, financieros vy
humanos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Ejecutar los controles internos necesarios respecto de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Direccion Ejecutiva.

s Presentar anualmente la propuesta de estructura programitica a la Direccién
Ejecutiva.

» Concentrar la informacion de todas las areas de la Direccion Ejecutiva, para requisitar
los formatos del anteproyecto de presupuesto requerido por la Direccidn Ejecutiva de
Administracién.

+ Presentar el avance programatice reportado por las areas de esta Direccion Ejecutiva
de acuerdo a las polfiticas emitidas para este fin.

* Programar ias necesidades de recursos materiales que requieran la Direccion
Ejecutiva.
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. ks‘?é‘é‘é’?a"ﬁ“é”fég‘é'réés sobre el avance del programatico y analizar con ellas las
modificaciones que se requieran para el cumplimiento de sus metas.

e Concentrar la informacién de las areas de la Direccién Ejecutiva para presentar
informes cuantitativos y cualitativos requeridos por la Direccion General.

» Operar el control de gestion de los asuntos recibidos y canalizados a la Direccion
Ejecutiva, desde su registro y remision a las areas competentes para su atencion y
seguimiento hasta el desahogo de los mismos.

o Controlar el archivo de tramite de la Titular de la Direccién Ejecutiva.

Objetivo 2: Elaborar oportunamente todas las actividades de logistica
correspondientes a la Direccion Ejecutiva, mediante la gestion de los
servicios generales que requieran las distintas areas de esta Direccion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

s Concentrar el informe mensual de actividades institucionales realizadas por las
diferentes areas que conforman la Direccion Ejecutiva.

» Conciliar mensualmente, ante la Direccion de Recursos Financieros las metas
realizadas por las areas gque conforman la Direccién Ejecutiva.
Controlar el Fondo Revolvente asignado a la Direccidn Ejecutiva.

* Analizar relaciones de comprobacién de gastos en los listados presupuestales
mensuales y realizar conciliaciones del Fondo Revolvente.

« Coordinar los controles de asistencia del personal adscrito a la Direccién Ejecutiva y
generar el reporte quincenal de incidencias.

e Programar las entregas de material y papeleria para las areas que conforman la
Direccion Ejecutiva.

e (Calcular los Indicadores de Gestion a la Direccion General,

* Coordinar los procesos para la entrega de prestaciones especiales a trabajadores de
base de la Direccion Ejecutiva.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL CONSEJO
PROMOTOR DE LOS DERECHOS DE LAS NINAS Y NINOS Y
ORGANOS COLEGIADOS

Mision: Elaborar proyectos juridicos y administrativos para contribuir al desempefio
de las actividades de la Direccibn Ejecutiva de la Defensoria de los
Derechos de la Infancia, asi como de aquellos gue informen, concentren y
generen las acciones realizadas al interior de la propia Direccién Ejecutiva.

Objetive 1: Elaborar proyectos juridicos y administrativos a solicitud de la Direccion
Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la Infancia que contribuyan
a la realizacién sus actividades, a través del analisis y sistematizacién del
marco normativo vigente y aplicable para la atencién y cuidado de nifas,
nifios y adolescentes en el Distrito Federal.
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Funciones vinculadas at Objetivo 1:

e Analizar instrumentos juridicos y/o administrativos utilizados al interior de la Direccién
Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la Infancia para el desarrollo de sus
funciones.

» Elaborar instrumentos juridicos y/o administrativos que contribuyan a la realizacién de
actividades de la Direccidon Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la Infancia.

* Realizar a solicitud de la Direccién Ejecutiva de la Defensoria de locs Derechos de la
Infancia, el seguimiento permanente al cumplimiento de los compromisos asumidos
por este Organismo y las Instituciones Publicas o Privadas en el marco de los
convenios de colaboracién que tengan por objeto la atencion de nifias, nifios y
adolescentes en situacién vulnerable.

Objetivo 2: Coordinar la atencién de los requerimientos de informacion publica y
proteccién de datos personales que se realicen a la Direccién Ejecutiva, a
través de la integracién y analisis de la informacién proporcionada por el
area operativa que tenga bajo su resguardo de acuerdo a sus atribuciones
la informacién solicitada.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Coordinar al interior de la Direccion Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la
Infancia la atencion a solicitudes de informacién puablica vy datos personales
competencia de la Direccién Ejecutiva.

o Coordinar la actualizacién trimestral de la informacion Publica de Oficio que la
Direccidon Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la Infancia debe entregar a la
Oficina de Informacion Publica del Sistema para su integracion del portal de
transparencia.

e Coordinar la atencién de reguerimientos realizados por la Oficina de Informacion
Puablica relacionadas con los Sistemas de datos Personales cuyas areas responsables
sean parte de la Direccion Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de |a Infancia.

Objetivo 3: Participar en los drganos colegiados en los que la Direccién Ejecutiva de la
Defensoria de los Derechos de la Infancia tenga a su cargo la Presidencia
o la Secretaria Técnica, mediante el desempenfio de funciones establecidas
en el Manual de Integracidon y Funcionamiento del Organc Colegiado
correspondiente.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

« Resguardar fos instrumentos que deriven de la participacion de fa Direccion Ejecutiva
de la Defensoria de los Derechos de la infancia en los 6rganos colegiados en los gue
tenga a su cargo la Presidencia o [a Secretaria Técnica.

» Solicitar a las areas correspondientes el cumplimiento de los acuerdos aprobados en
los drganos colegiados en los que la Direccién Ejecutiva de la Defensoria de los
Derechos de la Infancia tenga a su cargo la Presidencia o la Secretaria Técnica.

» Elaborar la documentacion administrativa necesaria para la realizacién de sesiones o
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reuniones de trabajo en los que la Direccion Ejecutiva de Administracién tenga a su
cargo la Presidencia o la Secretaria Técnica.

Puesto: SUBDIRECCION DE PROTECCION Y DEFENSA DE LA INFANCIA

Mision: Implementar los mecanismos y acciones juridicas, de representacion y de
gestion necesarias para una adecuada defensa y proteccién de los
derechos de ia Infancia a fin de cumplir con los mandatos legales
aplicables al Sistema para e! Desarrolio Integral de la Familia del Distrito
Federal.

Objetivo 1: Desarrollar oportuna y eficazmente los programas necesarios para la
defensa juridica de los derechos de la infancia y, de ser el caso, de otros
grupos en situacion de vuinerabilidad a través del cumplimiento de la
normatividad vigente en el Distrito Federatl.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

. ¢ Supervisar los programas de orientacién, asistencia y patrocinio juridico, de acuerdo a
las disposiciones legales aplicables.

e Coordinar ta implementacién de programas de caracter juridico para optimizar la
defensa y el cumplimiento de los derechos de Ia infancia.

« Supervisar seguimiento hasta su conclusién en los casos en que se violen ios
derechos de ios nifios ya sea ante las auforidades competentes y/o cualquier
institucion plblica o privada.

» Salvaguardar los derechos de la infancia en los procesos de custodia, supervisando
siempre el interés superior de 1as nifias y nifios.

+ Coordinar las acciones legales ante las autoridades competentes, a efecto de
determinar la custodia provisional de las nifias y nifios que se encuentren en estado
de abandono y desamparo.

» Integrar informacién para su seguimiento y atencidon procedente, relativa a ias
condiciones en que se encuentren |as nifias y nifios ya sea en instituciones publicas o
privadas o centros donde trabajen.

Objetivo 2: Desarrollar oportuna y eficazmente las acciones pertinentes para la
atencion del maltrato infantil y para ia inmediata restitucién de los derechos
de la infancia mediante la coordinacion ante las diversas instancias
publicas y/o instituciones privadas.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:
+ Recibir las denuncias de maltrato infantii y llevar a cabo las acciones correspondientes
para su oportuna atenciédn.
. » Vigilar los mecanismos de proteccion juridica y legal contra el maltrato infantil,
i interponiendo los recursos legales y otros medios para su desarrollo en condiciones
de libertad y dignidad.
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atencion del maltrato infantil, asl como generar la proteccién integral de los derechos
de la nifez.

Objetive 3: Representar legalmente a las nifias y nifios a efecto de sailvaguardar sus
derechos mediante la interposicion de la denuncia o recursos legales
necesarics ante las instancias jurisdiccionales correspondientes o
instancias publicas o privadas.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

+ Representar legalmente a las nifias y nifos ante las autoridades jurisdiccionales asi
como denunciar los delitos cometidos en contra de sus derechos.

» Establecer protocolos de asistencia juridica y representacion legal para brindar a los
nifios y nifas, especiaimente los que se encuentran en situacién de calle las medidas
de defensa juridica, provisidn, prevencion y proteccién.

» Establecer estrategias y programas para brindar patrocinio juridico y de asistencia
legal en apoyo de nifias y nifos victimas de violencia familiar.

Puesto: ENLACE DE DEFENSA DE LA INFANCIA

Mision: Apoyar en la ejecucion de todas las actividades administrativas y de
iogistica a cargo de la Subdireccion de Proteccion y Defensa de la Infancia,
para la adecuada cperacion del area en defensa de la infancia.

Objetivo 1: Realizar las acciones necesarias para la debida identificacion del maltrato
infantil y dindmicas que vulneren los derechos de nifias, nifios vy
adolescentes, mediante orientacion a la poblacién.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Analizar a los equipos de asesoria y atencion social y psicologica de las problematicas
familiares planteadas por usuarios de poblacion abierta.

s Supervisar [a informacion que se ofrece a los usuarios para la sclucién de las distintas
problematicas planteadas.

s Qrientar a usuarios respecto a sus problematicas familiares.

Objetivo 2: Elaborar oportunamente todas las actividades  administrativas
correspondientes a la Subdireccién de Proteccién y Defensa de la Infancia,
recabando la informacién necesaria de las diferentes areas
correspondientes a la subdireccion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

e Ejecutar los controles internos necesarios respecto de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Subdireccion.

» Presentar anualmente la propuesta de estructura programatica a la Subdireccién.
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Presenitar e avance programatico reportado por las areas de esta Subdireccion de
acuerdo a las politicas emitidas para este fin.

Programar [as necesidades de recursos materiales que requieran la Subdireccion.
Asesorar a las areas sobre el avance del programatico y analizar con ellas las
modificaciones que se requieran para el cumplimiento de sus metas.

Concentrar la informacién de las areas de la Subdireccién para presentar informes
cuantitativos y cualitativos requeridos por la Direccidn Ejecutiva.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL ©DE PATROCINIO

JURIDICO

Mision: Implementar las acciones necesarias para que el servicio de asesoria y

patrocinio juridico sea eficaz y permita en especial, fa defensa y proteccion
de los derechos de la infancia en el marco de fas atribuciones del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

Objetivo 1:  Proteger los intereses y derechos de nifias, nifios y adolescentes, asi como

salvaguardar la integridad de |la poblacion en estado de vulnerabilidad y de
todo el nlclec familiar, mediante las acciones correspondientes para que el
servicio de asesoria y patrocinio juridico se brinde oportuna y
gratuitamente.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Proporcionar los servicios de asistencia y patrocinio juridico, en especial, a favor de
las nifias y nifios que lo requieran.

Elaborar proyectos orientados a alcanzar la excelencia de los servicios que se brinda,
supervisar su desarrollo, asi como establecer las medidas necesarias para unificar Ia
prestacién de los servicios a su cargo y optimizar los tiempos en la presentacién de los
mismos.

Iniciar los procedimientos legales ante las autoridades competentes para determinar la
custodia de nifias y nifios que se encuentren en situacién de desamparo.

Atender la demanda ciudadana y su solicitud de atencién de diversos conflictos
familiares, en los que se encuentren vinculados las nifias o nifics, a través de la
orientacidn familiar y canalizacién oportuna a servicios e instancias afines.

Objetivo 2: Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Patrocinio Juridico de

las acciones realizadas asi como del avance de las metas programadas,
responsabilizandose de su contenido y de las necesidades que surjan en el
desempeiio de dichas acctones, mediante ia elaboracién de los informes
correspondientes derivados del servicio proporcionado.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Informar mensualmente, a la Subdireccién de las acciones realizadas en los Madulo
de atencién a la poblacién usuaria asi como del avance de las metas programadas,
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responsabilizandose de su contenido y de las necesidades que surjan en el
desempefio de dichas acciones.

s [nformar a la subdireccidon sobre cualquier problematica que surja con motivo de Ia
prestacion del servicio de asesoria y patrocinio juridico.

» Elaborar informes periédicos a la Direccidn Ejecutiva.

e Coordinar con las instancias e instituciones correspondientes, las acciones y
compromisos para el cumplimiento de los proyectos y Servicios institucionales con
relacién a las familias del Distrito Federal.

+ |nstrumentar los sistemas y procedimientos para el adecuado funcionamiento dei area.

Objetivo 3: Dar cumplimiento a los proyectos y servicios institucionales con relacion a
las familias del Distrito Federal, mediante la coordinacién con las instancias
e instituciones correspondientes.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Programar en coordinacién con las areas correspondientes cursos de actualizacion,
capacitacion y sensibilizacion, para el personal que brinda sus servicios en el drea.

s Evaluar la vigilancia a organizaciones privadas que prestan atencién a nifios y nifias,
respecto al cumplimiento de los ordenamientos legales en materia de asistencia
social.

s Instrumentar los sistemas y procedimientcs para el adecuado funcionamiento del area.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE ANALISIS Y ATENCION
JURIDICA

Misién: Supervisar ias acciones correspondientes, para un eficaz y adecuado
servicio de asesoria y defensa legal a favor de la poblacion que lo requiere.

Objetivo 1: Asegurar que los juicios en materia familiar sean en beneficio de los
intereses de nifias, nifios y adolescentes, a través de los procedimientos
adecuados,

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Vigilar que los servidores publicos adscritos al Médulo bajo su coordinacion, cumplan
con sus obligaciones

« Autorizar abogados a los solicitantes del servicio, de forma equitativa entre las mesas
de tramite;

e Canalizar a los usuarios con el personal disponible para procurar la conciliacion de las
partes, en los casos que asi lo considere pertinente, previo andlisis de las
Circunstancias particulares, velando siempre por el interés superior de las nifias y los
nifios;

¢ Brindar orientacién juridica a los usuarios, en caso de que por razones justificadas el
abogado designado no lo haga;

« Autorizar la cancelacion del servicio de patrocinio juridico, cuando sea procedente
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Dé8igiiara 10s abogados para que desahoguen audiencias vy diligencias en los juicios
planteados.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE ASESORIA Y

REPRESENTACION LEGAL "A"

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE ASESORIA Y
REPRESENTACION LEGAL "B"

Misidn: Dar seguimiento a las acciones correspondientes para brindar en forma

eficaz, un adecuado servicio de asesoria y defensa legal a favor de la
poblacién que o requiere.

Objetivo 1: Instrumentar los requisitos necesarios que permitan la representacion

legal, a través de la orientacion familiar, en defensa de los intereses de la
infancia y otros grupos en situacion de vulnerabilidad.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

L J

Vigilar que se proporcionen servicios de asesoria y patrocinio juridice a los usuarios
que acuden a |as oficinas a su cargo, con apego a principios de legalidad, honradez,
buen trato y gratuidad.

Proporcionar orientacion juridica en materia de derecho familiar, buscando solucionar
los problemas gue pongan en riesgo la integracién familiar o la integridad de sus
miembros.

Informar mensualmente, a la Subdireccion de |as acciones realizadas a su cargoe asi
como del avance de las metas programadas, responsabilizandose de su contenido y
de las necesidades que surjan en el desempefio de dichas acciones.

Asignar a los abogados, de acuerdo al procedimiento respectivo, cuando se requiera
la tramitacion de un juicio.

Asignar a los abogados de audiencia para que comparezca en los juzgados a
desahogar las diligencias ordenadas.

Realizar el registro de expedientes en el libro de gobierno y su captura en el Servicio
implementado para tal efecto.

Atender las gquejas que presenten los usuarios del servicio, procediendo conforme a la
normatividad aplicable.

Atender la problematica que plantee el personal a su cargo con el objeto de brindar un
adecuado servicio, informando a su superior jerarquico.

Evitar el patrocinio particular de juicios a los usuarios.

Aplicar, encuestas de evaluacion del servicio.

Realizar supervisiones a los expedientes internos a efecto de constatar que éstos se
encuentren debidamente integrados.

Supervisar el area de recepcion, dando la atenciéh correspondiente a los problemas
gue surjan.
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recursos correspondientes.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION AL

MALTRATO INFANTIL

Mision: Implementar las acciones necesarias que brinden un servicio eficaz de

prevencion, tratamiento y orientacién relativa al maitrato infantii y Ia
violacion de sus derechos, para lograr la inmediata restitucién de esos
derechos.

Objetivo 1: Desarroilar acciones para atender a niflas y nifios que sufran o hayan

sufrido maltrato y la violacién de sus derechos mediante la impiementacién
de acciones de asistencia juridica, médica y psicolégica y de orientacion
social y que garantice |a restitucién de sus derechos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar acciones de prevencién, deteccion, atencion y proteccién dirigidas anifias y
nifios victimas de violencia.

Coordinar el servicio de prevencion y atencién al maltrato infantil, por lo que le
corresponde implementar acciones para detener los contextos de violencia en el que
se desarrollan los nifios y nifias, medir el nivel de riesgo en que se encuentren,
procediendo en coordinacidn con otras instituciones publicas y privadas a
salvaguardar la integridad fisica y mental y el respeto a sus derechos, promoviendo
relaciones familiares e institucionales no violentas.

Coordinar la atencién de los reportes de maltrato, abandono, descuido o negligencia,
explotacidon sexual comercial que sean objeto las nifias, 10s nifios, por parte de sus
padres, tutores, de quien los tenga bajo su cuidado y atencion y de cualquier persona,
para su investigacion y tratamiento social y de ser procedente interponer las
denuncias correspondientes,

Facilitar los elementos necesarios para la presentacién de denuncias ante las
autoridades competentes en fos casos de maltrato infantil (fisico, psicolégico, sexual,
negligencia o abandono), previa investigacion social o evaluacion psicolégica, en
beneficio de los nifios y nifias que se encuentran en desventaja social.

Ordenar la realizacion de visitas domiciliarias y el envio de citatorios para investigar la
veracidad de los reportes de maltrato o violacion de los derechos de Ias nifias y los
nifios, y requerir la presencia de éstos, asi como de sus familiares, tutores y quien los
tenga a su cargo, para fines de investigacion y tratamiento social.

Comparecer ante el juez de lo familiar cuando sea necesaria su intervencién para
rescatar a nifias y nifos que se encuentren en riesgo grave inminente.

Programar las solicitudes de platicas, talleres, conferencias y ponencias sobre
maltrato infantil que presenten instituciones, personas o comunidades a fin de
fomentar la cultura de respeto a los derechos de Ia infancia.

Verificar la atencion a los menores infractores presentados por la Procuraduria
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Colaborar en acciones y politicas de bienestar social para la familia.

Establecer comunicacién con instituciones publicas, sociales y privadas, con el objeto
de potenciar los servicios de prevencién y atencién al maltrato infantil.

Verificar la atencidon al publico en casos especiales promoviendo canalizaciones
externas, asuntos foraneos y quejas de usuarios.

Coordinar la informacion, cooperacién y dictdmenes técnicos que le sean requeridos,
tanto por las areas del Organismo, como por otras dependencias y entidades de ia
Administracion Publica.

Objetivo 2: Desarrollar estrategias y las acciones necesarias para prevenir el maltrato

infantil, mediante programas de sensibilizacion, promocion de valores y de
estima hacia [a infancia.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Establecer programas de prevencion, sensibilizacién, y promocion de valores para
generar una cuitura de respeto y potenciar los factores de proteccion a la infancia.
integrar informacién en la familia, la escuela y la comunidad para identificar los
factores de riesgo y maltrato infanti.

Disefiar en ta familia y la comunidad programas y alternativas de castigos fisicos por
otros tipos de castigo conductual, asi como reforzar la autoestima de los padres y
fortalecer el cuidado de los menores.

Disefiar programas y estrategias de rehabilitacion del maltrato infantil que inciuya tanto
a las nifias y nifios victimas como para los padres, tutores o responsables de los
menores.

Coordinar la atencion y seguimiento a ios casos de personas agresoras a través de
medidas reeducativas.

Elaborar ios informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, asi como ios
informes cualitativos de acciones relevantes y los demas solicitados por la Direccién
Ejecutiva.

Representar a la Direccién Ejecutiva ante ofras instituciones en programas
relacionados con la prevencioén, la atencién y ia proteccion de los derechos de las
nifias y los nifios.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE PREVENCION AL

MALTRATO INFANTIL

Mision: Coordinar estrategias integrales que promuevan la erradicacion del

maltrato infanti! a través de la construccion de una cultura de tolerancia,
equidad y respeto a los derechos de la infancia del Distrito Federal.

Objetivo 1:  Realizar las actividades necesarias para la debida prevencion del maltrato

infantil y conductas agresoras en entornos familiares a través de platicas y
talleres dirigidos a la poblacion.
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Funcmnes vinculadas al ObjetIVO 1:

* Operar el contenido de la Serie Secuenciada de Talleres que se imparte en el Servicio
de Prevencion al Maltrato Infantil en Instituciones Educativas.

» Elaborar los manuales de procedimientos, lineamientos, formatos y guias técnicas.

+ Programar actividades de las y los trabajadores sociales y/o psicélogas para el
desarrollo del Servicic en materia de Prevencion al Maltrato Infantil en instituciones
educativas.

« Dar seguimiento a los casos detectados de maltrato infantil en la Serie Secuenciada
de Talleres que se imparte en el marco del Servicio de Prevencion al Maltrato Infantil
en instituciones educativas.

« Sistematizar la experiencia y resultados obtenidos del desarrollo del Servicio de
Prevencidn al Maltrato Infantil en ingtituciones educativas.

¢ Elaborar materiales educativos que prevengan el Maltrato Infantil, asi como los
servicios de! Servicio de Prevencion del maltrato infantil.

¢ Operar el desarrollo de los Servicios de prevencién al maltrato infantil en instituciones
escolares.

e Gestionar la coordinacién con instituciones publicas, sociales y privadas para
vincularlas al desarrolic de ios Servicios de prevencién al maltrato infantil.

¢ Colaborar en acciones con instituciones que promuevan el bienestar de los nifios,
nifias y sus familias.

* Operar el funcionamiento del Servicio a través de acompafiamiento de campo y de la
realizacion de juntas de trabajo técnicas, operativas y administrativas, con el equipo
de supervision, psicologia y de trabajo social,

« Proponer a la Subdireccion la planeacion y programacion de la capacitacion anual del
personal.

« Coordinar la atencidén y seguimiento a ios casos de personas agresoras a través de
medidas reeducativas.

» Realizar camparias de informacién y difusion para prevenir la violencia de género.

¢ Proponer las accicnes de sensibilizacidon social en torno al fenomeno de la violencia,
dirigida a jovenes y aduitos de ambos géneros, a través de platicas, conferencias y
cine debate.

* Realizar estudios estadisticos e investigacion que permitan la elaboracion de politicas
publicas que prevengan la violencia contra las mujeres.

e Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales del Servicio, asi
como los informes cualitativos y de acciones relevantes y los demas solicitados por la
Jefatura de Unidad Departamental.

* Mantener informada a [a Jefatura de Unidad Departamental de los avances, resultados
y dificuitades del desarroilo del Servicio.

Objetivo 2: Coordinar la designacién de los Asistentes de nifias, nifios y adolescentes
a las diferentes audiencias de los Organos Jurisdiccionales a través de la
supervision y seguimiento de las mismas.

-~ 14de 59 —



e i g [ o SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
i FamiLia DEL DISTRITO FEDERAL

l.!/‘:‘— e g AL TR TR S T TR
Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Designar a cada asistente de nifias, nifios y adolescentes las audiencias que
realizaran ante la autoridad jurisdiccional.

Supervisar el cumplimiento y asistencia a las audiencias programadas a los Asistentes
de nifias, nifios y adolescentes.

Brindar seguimiente en casos especificos en los cuales se considere que existe una
vulneracién del derecho a la participacién de nifias, nifios y adolescentes.

Puesto: LIiDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE ATENCION INTEGRAL AL

MALTRATO INFANTIL “A”

LIiDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE ATENCION INTEGRAL AL
MALTRATO INFANTIL “B”

Misién: Coordinar estrategias integrales que promuevan la erradicacion del

maltrato infanti mediante acciones de atencién social, psicologica,
pedagdgica y en su caso intervencion juridica, garantizando con ello su
proteccion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

Objetivo 1: Desarrollar ia investigacion social, psicologica y pedagogica que permita

identificar tipologias y niveles de riesgo en las que se encuentran las nifias
y nifics, a fin de restituir sus derechos vulnerados, a través de las
actividades necesarias para la debida atencion e investigacion de los
reportes de maltrato infantil generados al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Asegurar el adecuado funcionamiento de los Servicios a su cargo a través de la
realizacion de juntas de trabajo de tipo técnico, operativo y administrativo, con el
equipo de supervision, psicologia y de trabajo social.

Realizar ia distribucion de las cargas de trabajo y asignacion de vehiculos a ias y los
trabajadores sociales de los Servicios de forma equitativa.

Recibir los reportes de las personas que soliciten la intervencion del Servicio de
Atencion al Maltrato Infantil de la Jefatura de Unidad Departamental.

Realizar acompafiamiento en campo para casos especiales.

Asignar equitativamente los reportes captados a las trabajadoras sociales de campo,
de acuerdo a sus zonas delegacionales establecidas.

Dar seguimiento a los casos que se hayan remitido para analisis juridico a la Jefatura
de Consejos Locaies de Tutela, asi como a ofras instituciones, a fin de conocer el
resultado de las acciones realizadas.

Elaborar los manuales de procedimientos, lineamientos, programas operativos,
formatos y guias teécnicas del area a su cargo.

Promover la participacion del personal en |las areas asignadas, a través de estrategias
de motivacion y reconccimiento.
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o Calificar los informes de cierre de casos para su resguardo en el archivo documental.

» Elaborar materiales de difusién de los servicios del area a su carge, as{ como la
difusion de los Servicios.

» Participar en acciones con instituciones que promuevan ei bienestar de las nifas, los
nifios y sus familias, asi como en eventos masivos de difusién, a fin de favorecer las
practicas no viclentas de relacién en ambitos familiares.

» Establecer vinculacién con organismos gubernamentales o privados que fortalezcan
las acciones de proteccién, a los nifios y nifias que viven situaciones de maltrato
infantil.

+ Representar a la Jefatura de Unidad Departamental en las reuniones de trabajo con
instituciones ptblicas o privadas en el tema de maltrato infantil,

» Fungir como enlace institucional en ias reuniones, proyectos, comisiones o acciones
con organizaciones publicas o privadas gue trabajen el fenémeno del maltrato infantil.

e Qrientar 2 la poblacién (académica, estudiantil, institucional, civil, etc.), sobre las
acciones gue realiza a los Servicios de Maltrato Infantil respecto a ios Derechos de las
Nifias y de los Nifios y el fomento a reportar o denunciar todo caso por maitrato y/o
descuido hacia esta poblacion,

o Elaborar los informes cuantitativos y cualitativos de acciones relevantes, para ia
Jefatura de Unidad Departamental y los que se soliciten fuera de los reportados por
estructura programatica.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONSEJOS DE
TUTELA
Mision: Implementar un servicio rapido y eficaz para garantizar los derechos de los

adultos mayores y de las personas en estado de interdiccién, gue se
encuentren en situacion de riesgo.

Objetivo 1: Realizar fas acciones pertinentes para garantizar a las personas adultas
mayores o las que estan en estado de interdiccion, asi como las que estan
a cargo de la tutela, actien en un marco de fegalidad, en cumplimiento a
todas sus obiigaciones, mediante programas de supervision, seguimiento y
visita.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Evaluar el desempefio de ios Consejos de Tutela en beneficio de ias personas
consideradas incapaces, con un area de Trabajo Social y Archivo.

» Difundir en las Delegaciones Politicas, los Juzgados de lo Familiar, oficinas de ios
Consegjos de Tutela y a través de otros medios masivos de comunicacién, la
convocatoria para integrar la lista de tutores y curadores, para hacer la designacion y
elaborar 1a lista definitiva sometiéndola a la autorizacién de la Comision Evaluadora.

» Supervisar la aplicacién exacta del arancel de honorarios a los Tutores, en los casos
gue el pago proceda.

« Asegurar que cada Consejo de Tutela en su jurisdiccion impatta platicas de
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ofientacion y divulgadion™a 'la ¢omunidad respecto de actividades, atribuciones vy
servicios que los Consejos brindan a Ia sociedad.

* Realizar la supervision y vigilancia a organizaciones publicas y privadas que prestan
atencion a nifios y ninas, respecto al cumplimiento de los ordenamientos iegales en
materia de asistencia social.

¢ Ordenar al drea de trabajo social, 1a visita para la elaboracién de los Estudios socio-
juridicos derivados de los reportes de maltrato a personas adultas mayores y/o en
estado de interdiccion, o los derivados de ios procesos orales que invoiucran a este
tipo de personas.

« Apoyar a la Subdireccion de Proteccion y Defensa de ia Infancia, en la presentacion
de denuncias penales respecto de menores incapaces.

+ Coordinar la atencion de los reportes de maltrato, abandono, descuido o negligencia,
explotacion sexual o comercial que sean objeto los adultos mayores y las personas
con discapacidad por parte de quien los tenga bajo su cuidado y atencidn y de
cualquier persona, para su investigacion y tratamiento social, y de ser procedente
interponer las denuncias correspondientes.

s Ordenar la realizacion de visitas domiciliarias para investigar la veracidad de los
reportes de maltrato o violacion de los derechos de ios adultos mayores y personas
con discapacidad y requerir la presencia de éstos, asi como de sus familiares, tutores
y quien los tenga a su cargo, para fines de investigacion y tratamiento social.

« Remitir los expedientes al archivo de concentracion y en su caso histérico, en aquellos
casos en los que se determine que la funcién de los Consejos de Tutela ha concluido,
previa autorizacion del superior jerarquico.

s Supervisar el registro de los libros de control, seguimiento y evaluacion de Ia
Subdireccion.

» Proporcionar orientacion juridica en materia de Tutela y Curatela.

¢ Dar seguimiento y control en el nombramientc de los integrantes de ia lista de Tutores
y Curadores.

* Revisar Ia giosa entregada por los Presidentes de los Consejos de Tutela y supervisar
su inciusion en los expedientes.

¢ Supervisar el control y seguimiento de denuncias penales respecto de menores de
edad e incapaces en ias que el area coadyuve.

» \Verificar que los presidentes de los Consejos de Tutela, vigilen y supervisen que los
tutores designados cumplan con sus deberes, especialmente en lo que se refiere a la
educacion y asistencia, dando aviso al Juez de lo Familiar de ias faitas u omisiones
que notare.

+ Poner en conocimiento de la autoridad judicial a los incapaces que carecen de Tutor, a
fin de que se realicen los respectivos nombramientos.

» Ordenar la elaboracion de estudios socio-juridicos con reiacién a la tutela y curatela.

» Elaborar los informes cuantitativos sobre las actividades de los Consejos de Tutela y
del Area de Trabajo Social, cuantificando los avances programaéticos y ia realizacion
en las metas, para la entrega y seguimiento correspondientes.

s Coordinar ia intervencion de los Consejos de Tutela en las visitas de vigilancia a
organizaciones publicas y privadas que tienen por objeto el albergue y asistencia a
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nifios y nifias, en cumplimiento a los ordenamientos legales en materia de asistencia
social.

Puesto: SUBDIRECCION DE POLITICAS DE PREVENCION Y PROMOCION

Misién: Desarrollar politicas de prevencion y promocién en vinculacion con entes

publicos, privados y la sociedad civil a fin de garantizar los derechos de
nifios, nifias y adolescentes.

Objetivo 1:  Programar los mecanismos administrativos y operativos que permitan el

desarrollo de politicas de prevencién para evitar la vulneracién de los
derechos de la infancia, mediante la participacion conjunta de instancias
publicas, privadas y organizaciones sociales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar con todos los érganos de gobierno y organizaciones de la sociedad civil,
para promover los derechos de la infancia.

Disefiar campanas y programas de fomento y promocion de los derechos de la
infancia, asi como [a aplicacidn de las leyes en la materia.

Coordinar campafias de promocion de los derechos de la infancia, en las que
participen de manera activa las nifas y nifios, con el propdsito de tomar en cuenta sus
opiniones acerca de los asuntos de su familia, su comunidad y su ciudad, en
coordinacién con instituciones publicas, privadas y de la sociedad civil.

Objetive 2:  Implementar oportunamente los mecanismos administrativos y operativos

que permitan la recopilacion de informacién, que conduzcan a la
generacion de politicas publicas y estrategias a favor de [a infancia, a
través de la participacion de instancias publicas, privadas y organizacionas
sociales.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Impulsar fa realizacién de estudios legislativos y modelos gque coadyuven al
fortalecimiento del actuar institucional y social del Organismo para la generacion de
politica pablica en materia de infancia.

Impulsar la obtencién de datos estadisticos, sobre la situacion de la infancia en
desamparc, para generar un banco de datos preciso, confiable y sistematico, que
permita generar los indicadores respectivos.

Generar politicas pUblicas a faver de la infancia, con base en el adecuado analisis de
la informacion qgue obtenga sobre la situacion de la nifiez.

Coordinar la implementacién de las Lineas de Accién respecto de la defensa y
proteccion de los derechos de la infancia.

Dirigir los sistemas y procedimientos para el adecuado funcionamiento del area.
informar a la Direccién Ejecutiva sobre el cumplimiento de metas y el impacto de las
acciones a favor de la infancia.
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Objetivo 3: Implementar oportuna y eficazmente fodos los mecanismos administrativos
y operativos para la atencion de la poblacién infantil en situacién de calle, a
través de la ejecucion de las Reglas de Operacién del Programa Hijos e
Hijas de Ia Ciudad.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

Coordinar las actividades para una adecuada atencién de las nifias, nifios y
adolescentes en situacién de desamparo.

Coordinar {a implementacién de algunos programas enfocados a ia Defensa vy
Fortalecimiento de los Derechos de ia Infancia a través de la radicacién de recurseos
federales.

Coordinar ia implementacién del programa “Hijos e hijas de la Ciudad”

Coordinar la ejecucion del programa “Coinversién”

Coordinar las actividades respectivas para buscar la restitucion de ios derechos a
favor de la pobiacién infantil en situacién de calle.

Supervisar el correcto desempeito de las funciones inherentes a ias actividades que
desempefian las Jefaturas de Unidad Departamentai adscritas a la Subdireccién.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPACITACION Y

PROMOCION

Misién: Implementar las acciones necesarias para lograr la sensibilizacién de la

pobiacion, respecto de los derechos de la infancia, a través de la
promocion y difusion de esos derechos en la sociedad.

Objetivo 1: Desarrollar oportunamente, programas de sensibilizaciéon y promocién de

los derechos de la infancia, mediante intervenciones, talleres, conferencias
y convenios interinstitucionales con el fin de reconocer a nifias, nifios y
adolescentes comeo titulares de dereches y garantizar el plenc ejercicio,
respeto, proteccioén y promocién de sus derechos humanos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Desarrollar las estrategias y programas correspondientes para el fomento y promocién
de los derechos de la infancia, asi como la proteccion de los mismos.

Realizar el programa de premocion y defensa de los derechos de la infancia.
Establecer los mecanismos de coordinacién con todos los érganos de gobierno, en
materia de pravencion de la violencia a la infancia y promocion de sus derechos de la
infancia,

Generar procesos de vincuiacién, coordinacion y retroalimentacién con instituciones
ptiblicas, privadas y de la sociedad civil, que coadyuven al fomento y promocién de los
derechos de la infancia.

Crear programas de capacitacidn y sensibilizacién en materia de prevencién vy
atencién de la violencia infantil.
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. Mﬁﬁg“ﬁé*ﬁ'rgan'?zaciones de la sociedad civil que coadyuven a la

promocion de los derechos de la infancia.

= Promover la participacion de las nifias y nifios, en coordinacion con todos los drganos
de gobierno y organizaciones de la sociedad civil.

¢ Desarrollar campafias de promocion de los derechos de la infancia, con la
participacion conjunta de instituciones pUblicas, privadas y de ia sociedad civil.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS

Misién: implementar las acciones administrativas para obtener la informacion
acerca de la situacion de la infancia, que permita generar y desarrollar el
disefio de un sistema informatico a favor de la infancia.

Objetivo 1:  Desarrollar las acciones administrativas para recabar la informacion sobre
nifias, nifios y adolescentes en el Distrito Federal, a través de! sistema
informatico elaborado para tales fines.

Funciones vinculadas al Objetivo 1.

» Desarrollar el sistema informatico de acuerdo a las necesidades de la Direccion
Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la Infancia, y en coordinacién con las
instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil.

+» Mantener el sistema informatico de acuerdo a las necesidades de ia Direccién
Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la Infancia, y en coordinacién con ias
instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil.

o Controlar el sistema informatico de acuerdo a las necesidades de la Direccién
Ejecutiva de la Defensoria de los Derechos de la Infancia, y en coordinacion con las
instituciones publicas, privadas y organizaciones de la sociedad civil.

o Evaluar los resultados cualitativos y cuantitativos de las acciones, actividades vy
programas con respecto al sistema informéatico correspondiente.

e Generar informacion estadistica confiable, precisa y sistematica, asi como los
indicadores correspondientes, que permita conocer la situacién de la infancia y
conduzea a la toma de decisiones a favor de la infancia.

* Mantener informada a la Subdireccion de todas las actividades que se realizan a su
cargo.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ASISTENCIA A NINOS
EN SITUACION DE CALLE

Mision: Implementar las acciones necesarias para desarrollar programas de

asistencia social, a favor de la nifiez que vive en mayor situacion de
vulnerabilidad.
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de atencion y apoyo a la poblacién infantil gue vive situaciones de riesgo
yfo abandono mediante visitas de seguimiento social.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Elaborar conforme a la normatividad vigente, el Programa Operativo Anual del
Programa “Hijos e Hijas de |la Ciudad” y presentario a ia Direccion Ejecutiva.

Coordinar las acciones necesarias para ei cumplimiento del Programa Operativo Anual
del Programa “Hijos e Hijas de ia Ciudad”.

Coordinar el trabajo administrativo y de planeacién del Programa “Hijos e Hijas de la
Ciudad”.

Coordinar el trabajo en campo del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”.

Planear la presentacién de poblacion perfil del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”
ante fa Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal,

Coordinar los seguimientos de la poblacién canalizada por el Programa "Hijos e Hijas
de la Ciudad” a Organizaciones de |a Sociedad Civil.

Coordinar esfuerzos con QOrganizaciones de la Sociedad Civil con la finalidad de
compartir ia informacién necesaria para mejorar el servicio brindado a la poblacién
objetivo del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”.

Atender las solicitudes de informacién puablica, asi como las peticiones telefonicas,
inherentes al quehacer del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad’.

Coordinar intra-institucionaimente las acciones pertinentes para que la poblacién
objetivo del Programa "Hijos e Hijas de la Ciudad” reciba los apoyos necesarios por
otras areas y programas del Sistema.

Proponer a la Subdireccion las medidas necesarias para la optimizacion de todas las
acciones relativas al Programa “Hijos e Hijas de |a Ciudad”.

Realizar todas aquellas actividades para la debida atencion y proteccion de la infancia
en situacion de calle.

Mantener permanentemente informada a la Subdireccién sobre lo general y en
particular acerca del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”.
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Nombre del Procedimiento: Asesoria y patrocinio juridico en materia de Derecho Familiar

en favor de niflas, nifios y adolescentes.

Objetivo General: Tramitar los juicios reiacionados con nifias y niflos expodsitos o
abandonados a través del patrocinio en materia familiar en forma gratuita a personas de
€sCasos recursos econémicos.

Descripcion Narrativa:

F Actor No. Actividad Tiempo
Solicita asesoria a los  Médbdulos
Derechchabiente 1 | pertenecientes a la Jefatura de Unidad | 2 horas
Departamental de Patrocinio Juridico.
chia;;;tzﬁirﬁjtzlid daed Recibe al derechohabiente o interesado, le T
Patrocinio 2 solic_:ita y captura sus datos personales, y 1 hora
Juridico(Personal Técnico ;:iuerf]lgna un abogado de mesa conforme al
_ Operativo) '
3 Solicita al derechohabiente firma del 20
formato de Hoja Primera Vez. minutos
4 Entrega al abogado de mesa el formato de 30
Hoja de Primera Vez. minutos
" JS;?:&Z&Zﬁg;ddaed Recibe Hoja de Primera Vez, entr@vi_sta al
Patrocinio Juridico 5 Derechohz_abjente o interesado, delimita su .90
(Personal Técnico problen‘_latlca y, en su caso, plantea | minutos
- alternativas de solucion.
Operativo)
B 5 Complementa informacién en Hoja de 30
Primera Vez. minutos
¢Se brinda patrocinio?
NO
Orienta y canaliza al derechohabiente al
7 | area respectiva y archiva Hoja de Primera | 1 hora
Vez.
Sl
Solicita al derechohabiente o interesado 30
8 | documentacién para elaborar demanda o .
contestacion segln corresponda. minutos
Regresa con el abogado titular de la mesa
Derechohabiente g |de ftramite a entregar documentacién | 45 dias
solicitada.
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
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Actor

Actividad

Tiempo |

Concluye el servicio si el derechohabiente
abandona el tramite.

20
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrocinio Juridico
(Persanal Téchico
Operativo)

12

Revisa documentacion v fija fecha para Ia
elaboracion de la demanda o contestacion.

3 dias

13

Elabora el primer escrito, en ese momento,
si se trata de autorizacion para recibir
documentos o devolucién de expediente del
archivo judicial.

2 horas

14

Acude con el abogado titular de la mesa de
tramite, el dia sefialado para la elaboracién
de demanda o contestacién.

15 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrocinio Juridico
(Personal Técnico
Operativa)

15

Recibe al derechchabiente y lo registra en
la libreta del abogado que se le turnd, en
hoja de primera vez.

60
minutos

16

Elabora "Demanda” y  solicita al
Derechohabiente su firma y le informa los
dias gue tendra que acudir a enterarse del
avance del Juicio y entrega al pasante.

4horas

17

Recibe demandas y/o promociones para su
presentacion al Tribunal Superior de
Justicia" y devuelve los acuses respectivos
al titular de la mesa de tramite al que esta
adscrito.

1dia

18

Entrega demandas nuevas al personal
secretarial, para que entregue [a hoja de
primera vez a fa Coordinacién.

5
minutos

19

Entrega “Demanda” ai Lider Coordinador
de Proyectos “A” de la Jefatura de Unidad
Departamental de Patrocinio Juridico para
su registro en el “Libro de Gobierno”.

8 dias

20

Recibe demandas y contestaciones para
registro en ei Libro de Gobierno.

1 dia

21

Regresa al abogade de Mesa |la demanda
con folio, foider y caratula con el contenido
del juicio iniciado.

1 dia

22

Entrega al personal secretarial el
expediente abierto para su registro en
juicios activos y archive.

1 dia
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Actividad

Tiempo

Revisa diariamente en el boletin, la
publicacién de los asuntos gue estan bajo
su responsabilidad e informa al abogado de
mesa.

2 horas

24

Traslada diariamente a los juzgados para
transcribir o fotografiar los acuerdos vy
promociones e informa al abogado titular de
la mesa de tramite.

6 horas

Unidad Administrativa
{Personal Técnico
Operativo)

25

Recibe acuerdos, sefiala  témminos,
audiencias y visitas a efecto de informar al
Derechohabiente.

1 dia

Derechohabiente

26

Recibe promociones y acuerdos para
archivo al expediente, anota audiencias en
libro, se comunica en casos urgentes con
derechohabiente para su asistencia con
abogado de mesa.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrocinio Juridico
(Personal Técnico
Operativo)

27

Asiste con abogado para recibir informacién
de las actuaciones de su expediente.

1dia

28

Informa al derechohabiente del seguimiento
de su expediente tales como audiencias,
oficios, pruebas, documentos
complementarios, estudios, etc.

1 dia

Abogado de audiencia

29

Firma de enterado de las indicaciones que
se le proporcionan para el seguimiento del
expediente.

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Patrocinio Jurfdico
{Personal Técnico
Operativo)

30

Informa de la fecha de audiencia y su
preparacion, y en su caso el abogado que
la acompafiara a dicha diligencia.

5dias

31

Solicita expedientes que se encuentran
registrados en el libro de audiencias para
elaborar formato de audiencia y su
designacion.

1 hora

32

Recibe un dia antes expediente relacionado
con audiencia para su celebracion en el
Tribunal Superior de Justicia.

1 hora

33

Acude al juzgade con las audiencias
asignadas, localiza al! Derechohabiente,
desahoga audiencias y si es posible recaba
copia de la misma,

7 horas
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Actor TNo. | Actividad Tiempo
34 Entrega resultado e informa a la 1 dia
coordinacién devolviendo expediente.
Recibe expediente con resultado de
35 audiencia, descarga en libro de audiencias 1 dia

y devuelve al abogado titular de la Mesa de
Tramite.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 96 dias, 8 horas

Aspectos a considerar:

1.

Todo Derechohabiente solicitante del servicio debera proporcionar datos generales para
requisitar Formato de Primera Vez, y la indicacién del nombre del Abogado Titular de la
Mesa de Tramite que lo asistira.

El Abogado Titular de la Mesa de Tramite asignado al Derechohabiente sera el
encargado de determinar si elabora citatorio, canaliza o decide iniciar juicio, de acuerdo
al caso planteado.

Si se decide iniciar juicio, el Derechohabiente debera recabar en su totalidad la
documentacion requerida por el Abogado Titular de la Mesa de Tramite.

En los casos en que por razén de ferritorio 0 materia no proceda el asunto pianteado,
debera canalizarse al &rea respectiva.

El inicio de un juicio estd sujeto al tiempo en que el Derechohabiente entregue la
totalidad de la documentacion requerida.

El Abogado Titular de la Mesa de Tramite debera sefialar al Derechohabiente la fecha
para {a elaboracion de demanda en un plazo no mayor de quince dias habiles, a partir
del momento en que cuente con todos los documentos e informacién necesaria.

Los tiempos establecidos en el procedimiento pueden variar y estan sujetos a cambios,
de acuerdo al caso concreto.

Los asuntos relativos a obtener la tutela a favor del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal, demandar la pérdida de la patria potestad y
solicitar la adopcidén de nifias y nifios abandonados y expésitos, seran remitidos a los
abogados titulares de las mesas de tramite, para que brinden el patrocinio juridico hasta
la conclusion del procedimiento.

En todo lo relativo al servicio de patrocinio juridico debera observarse lo dispuesto en el
Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Distrito
Federal, Articulo 16 Bis; Lineamientos para la Prestacion del Servicic de Patrocinic en
Materia Familiar del Sistema para el Desarrollo Integral de [a Familia del Distritc Federal
Articulo 2, 5 Fraccion |, Articulo 6 Fracciones |, H, Il {VV y Manual Administrativo Articulo
16 Fraccion iV y Ley de los Derechos de las Nifias y [os Nifios.
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Autorizo

Eva Ruez Montafio
Jefa de Unidad Departamental de
Patrocinio Juridico.
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personas en estado de interdiccién.

MANUAL ADMINISTRATIVO
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T Alencion a los reportes de maltratc a adultos mayores vy

Objetivo General: Desarrollar las acciones pertinentes y opoertunas para garantizar que las
personas adultas mayores o las que estan a cargo de la tutela actlien en un marco de
legalidad, en cumplimiento a todas sus obligaciones, mediante programas de supervision,

seguimiento y visita.

Descripcion Narrativa:

Actor | No. | Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad T Recibe el reporte de maltrato para adultos
Departamental de mayores y/o personas en estado de
Consejos de Tutela 1 interdiccion, ya sea via correo electrénico, | 1 hora
{Personal Técnico por escrito presentado, vfa telefénica o

Operativo) comparecencia en las instalaciones.
Registra en el libro de gobierno, asigha
2 | ndmero consecutivo de folio y llena el| 1hora
formato de adulto mayor o interdiccidn.
¢ Tiene término o se detectan
indicadores de riesgo?
NO
D‘éif: rti%tégitglage 3 Repibe _’reporte y el_abora oﬁc_io de 7 dias
Conseios de Tutela asignacion para los trabajadores sociales
sejos de Tute
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe oficio de asignaciéon y agenda la
Consejos de’Tu’gela 4 fecha para realizar ia visita. 1dia
(Personal Técnico
Operativo)
Realiza la visita de manera directa y
5 cplateral, . fomando nofa de las 30 dias
gircunstancias  detectadas, para la
elaboracién de su reporte.
Elabora el informe de la visita realizada
donde se establecen las condiciones
6 | detectadas y las alternativas propuestas, a | 10 dias
las personas con quien se entendio la visita
L y entrega al jefe de Unidad
(Conecta con la Actividad 10)
Jefe de Unidad Recibe el informe urgente y analiza el
Departamental de 7 | contenido del mismo y envia respuesta a la 1 dia
Consejos de Tutela autoridad requirente
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(Personal Técnico
Operative)

posible delito.

\ /
Actividad Tiempo
8 R(_ecabe el informe y analiza el contenido del 10 dias
misme. |
Si
9 | Turna de manera inmediata al jefe del area | 2 horasw
Jefe de Unidad . i
Departamental de 10 Re_CIbe N reporte vy elgbora oﬂqlo de 1 dia
. asignacidn para [os trabajadores sociales
Consejos de Tuteia
Jefatura de Unidad
Departamental de Recibe el oficio de asignacién y realiza la
Consejos de Tutela 11 | visita al sujeto motivo de estudio y elabora | 5 dias
(Personal Técnico informe en el plazo otorgado.
Operativo)
{Conecta con la Actividad 8)
¢Existen elementos que vulneren los
derechos fundamentales de los sujetos
motivos de estudio?
NO
12 Presenta un plan dg intervencidn de 15 dias
acuerdo al caso en particular.
Realiza el seguimiento del plan de
13 intervencién e informa periddicamente de 30 dias
fos resultados obtenides al Jefe de Unidad
hasta su conclusién.
Si
Jefatura de Unidad T
Departamental de Notifica a la autoridad competente acera de
Consejos de Tutela 14 | los elementos que pueden constituir algun | 15 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 125 dias, 6 horasj

Aspectos a considerar:

1.

Todo ciudadano solicitante del servicio debera proporcionar datos generaies para
requisitar el formato de reporte y la indicacion de la relacion que guarda con la persona

reportada.

El trabajador social asignado de acuerdo al contenido del reporte serd el encargado de
realizar la visita socio econémica deferminar las condiciones en que se encuentra el
sujeto motivo de estudio, ya sea adulto mayor o bien una persona interdicta.
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3. b??tuerdﬁ"al'%'Sﬂﬁam"déiTﬂm?mg que rinda trabajo social, se procedera a la valoracion

por parte del drea para determinar si se procede a hacerlo del conocimiento de alguna
otra autoridad.

4. Los tiempos establecidos en el procedimiento pueden variar y estan sujetos a cambios, de
acuerdo al caso concreto.

Luis Alberto Rehdén Rosas
Jefe de Unidad Departamental de
Consejos de Tutela
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Nombre del Procedlmlento. Seguimiento a Nifios, Nifias y Adolescentes bajo los cuidados
y atenciones del Sistema para el Desarmroilo Integral de la Familia del Distrito Federal,
reinsertados a su familia extensa o canalizados a familias ajenas o instituciones publicas,
sociales o privadas.

Objetivo General: Supervisar la adecuada garantia de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes bajo los cuidados y atenciones del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Distrito Federal, materializada a través de visitas periédicas a ias famiiia extensa
o canalizados a familias ajenas o instituciones publicas, sociales o privadas que tengan bajo
su cuidado a nifias, nifios y adolescentes, con motivo de alguna modalidad de acogimiento,
con el objeto de constatar sus condiciones de alimentacién, educacién, higiene, saiud fisica y
emocional, a fin de garantizar los derechos humanos de los nifios, nifias y adolescentes.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe salicitud de nofificacién por DIF-DF,
Departamental de DIF Estatal, PGJDF, para que se brinde el | - 15

Asistencia a Nifios en 1 | apoyo de seguimiento de Nifics, Nifias o minutos
Situacién de Calle Adolescentes, integrados y/o reintegrados a
(Prestador de Servicios) su nucleo familiar o famitiar alterno.

Realiza primera visita de campo vy
seguimiento a Nifios, Nifias 0 Adclescentes

2 integrados o Reinfegrados a su nlcleo 6 horas
familiar o familiar alterno.

3 Genera reporte de resuitados de ia visita de 3h

o oras

campo y/o seguimiento.
Entrega reporte al coordinador de los
resultados obtenidos de la visita asi como 15

4 | la deteccidn de necesidades del Nino, Nifia minutos
o Adolescente integrado o Reintegrado a su
nicleo familiar y/o familiar alterno.
Analiza los resultadoes de la visita de campo 30

5 | para programar visitas dependiendo el minutos

Caso.

Integra datos en expediente y/o se emite 15

6 resultados a la institucién correspondiente. minutos
Analiza las situaciones de los Nifics, Nifas 30
minutos

7 |y Adolescentes para deferminar posible
cierre de caso.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucidn: 10 horas, 45 minutos
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T irea

considerar:

La Ley de Cuidados Alternativos del Distrito Federal, en su articulo 35 fraccién 11, faculta
al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal para auxiliarse de
las familias extensas o ajenas, asi como de ias instituciones publicas, sociales o
privadas para ejecutar la medida de acogimiento de cortc plaze y realizar las
evaluaciones correspondientes, pero en todo momento serd responsable del
seguimiento social de la nifia, nifio o adolescente.

Asimismo, en su articulo 38 fraccion IV, ia Ley de la materia, establece que el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal otorgarad todos los apoyos
necesarios, dara seguimiento y evaluacion permanente al acogimiento por familia
extensa.

En esa tesitura, el articulo 39 fraccion VI, de la Ley de Cuidados Alternativos, sefiala que
el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, realizara la
revisién del acogimiento por familia ajena al menos cada tres meses.

Altorizo

José Alfr utiérrez Bermudez
Jefe de Uniday Departamental de
Asistencia a Nifios'en Situacion de Calle.

y
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Ir talleres, dirigidos a nifas, nifios y/o adolescentes,

padres, madres y/o responsables del cuidado y educacion.

Objetivo General: Generar la participacion y responsabilidad de los padres y/o responsables
de cuidado de nifias, nifios y adolescentes a su cargo a fin de contribuir al respeto,
proteccion y promocidn de los derechos de este grupo de la poblacién, asi como la
eliminacién de relaciones violentas en las familias, las escuelas, las comunidades y las
instituciones encargadas de personas menores de 18 afos, a través de una estrategia
integral de intervencion mediante talleres ludicos y vivenciales.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccién de . . - .
- Recibe y registra el oficio que integra la
Prote00|o?n¥alggl':nsa dea 1 so!icitud de la institucién con lugar y fecha, 1 dia
(Personal Técnico asi como tema y poblacion a la que va
0 HVO dirigido el taller.
perativo)
Proporciona el documento a la Jefatura de
2 | Unidad Departamental de Capacitaciéon y 1 dia
promaocién.
. Recibe, registra y analiza el documento
DJefe de Unidad respecto de la institucion que elabora la ;
epartamental de 3 T . ) 1 dia
Capacitacién y Promocion solicitud ef_[ugar donde se uplca, el horario
y la poblacién que se atendera.
4 Revisa el calendario de actividades e 1 dia
integra la nueva solicitud.
Asigna la intervencién y la registra en la
5 | agenda de trabajo del Personal Técnico 1dia
Qperativo correspondiente.
Jefatura de Unidad Recibe copia del oficio que solicita la
Departamental de intervencion asi como su agenda de trabajo
Capacitacion y Promocién 6 | con los datos de la institucion solicitante, el 1 dia
(Personal Técnico lugar donde se ubica, la hora y el tipo de
Operativo) poblacién que atendera.
: Verifica la debida recepcion por parte del
DJefe de Unidad Personal Técnico Operative de todos los .
epartamental de 7 q de | lictud plantead [ 1dia
Capacitacion y Promocién datos ge la solicituc planteada por la
institucion,
Jg;?:&zr?‘irﬂg}ddaed Acudt_s: a la inst!tucién asignada en el
Capacitacion y Promocion 8 horario establecido y desarrclla la 30 dias

{Personal Técnico
Operativo)

intervencion de acuerdo a las
caracteristicas de la poblacién objetivo.
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Actividad Tiempo

integra la informacion detallada acerca del
desarrollc de la intervencion y los
asistentes en el formato correspondiente y
lo entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion y
Promocion.

1 dia

Capacitacién y Promocién estadisticos necesarios.

Jefatura de Unidad Firma la recepcion de! formato sobre el
Departamental de 10 | desarrollo del taller y registra los datos 1 dia

Integra la informacion estadistica en la
base de datos correspondiente para Ia
consolidacion de los informes mensuales,
trimestrales y anuales.

11 17 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 56 dias

Aspectos a considerar:

1.

E! Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal de acuerdo con
los articulos 1, 4 y 18 de la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos se encuentra
obligado a respetar, proteger, promover y garantizar ios derechos de las nifias y los
nifios contenidos en la Constitucion y en los tratados internacionales en los que México
sea parte en estricta aplicacion de los principios del interés superior de la infancia
garantizando de manera plena su derecho a la alimentacion, salud, educacion y sano
esparcimiento para su desarrollo integral, especialmente de nifias y niflos en
condiciones de vuinerabilidad.

El preambulo de la Convencion de los Derechos del Nifio menciona la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas cuando establece que: la
infancia tiene derecho a cuidados y asistencia especiales; define a ia familia, como
grupo fundamentai de la sociedad y medio natural para el crecimiento y el bienestar de
todos sus miembros y en particular de la infancia, por lo que es necesario otorgarle la
proteccidn y asistencia necesarias para poder asumir plenamente sus responsabilidades
dentro de la comunidad; y ademas se reconoce que el nifio, para el pleno y armonioso
desarrollo de su personalidad, debe crecer en el seno de Ia familia, en un ambiente de
felicidad, amor y comprensién,

La Convencién sobre ios Derechos del Nifio, establece en su articulo 4 que los Estados
parte adoptaran todas la medidas administrativas, legislativas y de otra indole para dar
efectividad a los derechos reconocidos en dicha Convencién, que permitan proteger a
las nifias y a los niflos contra cualquier tipo de perjuicio para contribuir a su desarrolio
integral como sujetos de derechos.

Asimisme, la propia Convencién sobre los derechos del nifio, en su articulo 19 especifica

que los Estados parte adoptaran todas las medidas legislativas, administrativas, sociales
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'y educativas apropiadas para proteger al nifio contra toda forma de perjuicio o abuso

fisico © mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacion incluido el abuso
sexual mientras el nifio se encuentre bajo la custodia de fos padres, de un representante
legal o de cualquier otra persona que lo tenga a su cargo. Esas medidas de proteccion
deberan comprender procedimientos eficaces para el establecimiento de programas
sociales con objeto de proporcionar asistencia necesaria al nifio y a quienes cuidan de
él, asi como para otras formas de prevencion.
El Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de ia Familia del Distrito
Federal establece como obligacion de éste el vigilar ia observancia de las disposiciones
constitucionales que salvaguardan los derechos de las nifias y los nifios, las contenidas
en los tratados internacionales suscritos por nuestro pais.(art. 16 fraccion ii)
El Acuerdo Integral para Prevenir y Erradicar la Violencia, Acoso, Maltrato y
Discriminacion en la poblacién escoiar de |la Ciudad de México sefiala en la Clausula
Segunda que “se instruye a la persona titular de la Secretaria de Educacion del Distrito
Federal (SEDU) para que encabece las acciones de politica publica en la materia;
coordine la elaboracion de un Programa Integral para la prevencion, deteccion vy
atencion de la viclencia, acoso, maltrato y discriminacion en las comunidades escolares;
disefie un protocolo Unico de atencion a las victimas
El Protocolo (nico de deteccion, canalizacién y atencién de ia violencia escolar en el
Distrito Federal tiene por objeto garantizar los Derechos de nifias, nifios y adolescentes
frente a contextos de violencia escoiar; asi como, establecer los procedimientos, las
acciones y las pautas de actuacion precisas que debera realizar el personal responsable
dependiente de las instancias participantes designadas por la Red interinstitucional
sobre Convivencia en el Entorno Escolar del Distrito Federal, para detectar, canalizar y
brindar una atencién integral dentro del ambito de las atribuciones establecidas por la
Ley para la Promocién de la Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar del
Distrito Federal.
Se realizan platicas vy talleres en espacios publicos, instituciones o comunidades de las
16 delegaciones politicas del Distrito Federal. Las actividades se desarrollan entre
alumnos de nivel preescolar, primarios y secundarios, asi como profesoras, profesores y
padres de familia.
Se programan las intervencicnes de acuerdc a las solicitudes planteadas vy
calendarizadas previamente.
Se comparten practicas no violentas en la crianza y educacion de nifias, nifios y
adolescentes.
Los talleres se integran en tres médulos:

a) Servicios de prevencién al maltrato infantil

b) Orientaciones Pedagdgicas

¢) Hacia la cultura del Buen trato
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I
!

Autorizé

arfinez Moya.
Departamentat de

apagitacion y Promocibn.
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del Procedimiento: Establecer mecanismos de colaboracién con instituciones

publicas, privadas y de la sociedad civil en materia de promocién de los derechos de la
infancia, especificamente contra ia violencia hacia dicha poblacién.

Objetivo General: Generar la sinergia, colaboracién y participacion de Organos de
Gobierno, instituciones privadas y de la sociedad civil para la difusién y promocién de los
derechos de ias nifias, los nifios y los adolescentes a fin de contribuir a la realizacion de una
vida digna y a la eliminacién de relaciones violentas en la comunidad, las familias, ambito
escolar asi como institucicnes a cargo, hacia la poblacién ya mencionada, a través de una
estrategia integral de intervencion.

Descripcion Narrativa:

[ Actor No. Actividad Tiempo
Propone y/o recibe programas, acciones o
Jefe de Unidad proyectos con érganos publicos, privados o
Departamental de 1 |de la sociedad civil para fa difusion y | 30 dias
Capacitacion y Promocién promocion de los derechos de las nifias, los
nifos y los adolescentes.
> Remite a la Subdireccidon de Proteccion y 30 dias
Defensa de la Infancia para su estudio.
¢La propuesta es viable?
NO
Hace observaciones y remite a la Jefatura
3 | de Unidad Departamentai de Capacitacion | 17 dias
y Promocion.
Jefe de Unidad Distribuye las cargas de trabajo entre el
Departamental de 4 | personal técnico operativo, si no existen 1 dia
Capacitacion y Promocién observaciones.
. . Solicita, en caso necesario, la elaboracion
Syugi;f:;grc?:gﬁ}:iggn 5 | de un convenio de colaboraciény turna ala | 7 dias
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
. Elabora el proyecto de convenio y remite a
cor oo bdirector de lo 6 |la Subdireccion y Proteccion y Defensa de | 30 dias
ontencioso y Contratos I .
a Infancia.
. L Revisa términos del convenio, elabora
S}{”g‘i{:ﬁ;zrgflsﬂ,z%zn 7 ol_Jsen{aciones y remite a la Direccion | 17 dias
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
Subdirector de lo Recibe obgervaciongs, elabora v_ersién final
Contencioso y Contratos 8 | del convenio, y remite a la Subdireccién de | 17 dias
Proteccién y Defensa de la Infancia.
. s Convoca a ias autoridades que intervienen
Subdirector dg Proteccn_on 9 | en la celebracién del convenio para su| 30dias
y Defensa de la Infancia firma
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Capacitacién y Promocion

T Actor T Actividad Tiempo
: | Ejécuta las acciones para el cumplimiento
del convenio a través de la realizacion de
. mesas de trabajo para verificar los avances
foae rti%%ﬂitg?ccjie 10 de acuerdos y desarrollo para la obtencién 365 dias
P de metas y objetivos del proyecto,

programa o actividad e Informa a la
Subdireccién de Proteccién y Defensa de la
infancia.

Subdirector de Protecciéon 11
y Defensa de la Infancia

Supervisa y verifica el desarrollo de las
actividades del programa o proyecto, vy
remite observaciones a la Jefatura de | 30 dias
Unidad Departamental de Capacitacion vy

Promocion.
Jefe de Unidad Atiende los comentarios y observaciones
Departamental de 12 | de la Subdireccién de Proteccion y Defensa | 30 dias
Capacitacién y Promocién de la Infancia

Integra informes del Personal Técnico
QOperativo sobre la realizacion de las

actividades del programa o proyecto y ]
13 presenta informe consolidade a la 30 dias
Subdireccién de "Proteccién y Defensa de
la Infancia.
Sl
14 Remite a la Jefatura de la Unidad 17 dias

Departamental. Pasa a actividad 4

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 365 dias

Aspectos a considerar:

1.

El Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Distrito Federal de acuerdo con
fos articulos 1, 4 v 18 de la Constitucion de los Estados Unidos Mexicanes se encuentra
obligado a respetar, proteger, promover y garantizar los derechos de las nifias y los
nifios contenidos en la Constitucién y en los tratados internacionales en los que México
sea parte en estricta aplicacion de los principios del interés superior de la infancia
garantizando de manera plena su derecho a la alimentacion, salud, educacién y sano
esparcimiento para su desarrollo integral, especialmente de nifias y nifios en
condiciones de vulnerabilidad.

La Convencién sobre los Derechos del Nifio, establece en su articulo 4 que los Estados
parte adoptaran todas la medidas administrativas, legislativas y de otra indole para dar
efectividad a los derechos reconocidos en dicha Convencion, que permitan proteger a

—  37de5% ——




MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
Famicia oEL DISTRITO FEDERAL

las nifias y a los MifGE tontra cualquier tipo de perjuicio para contribuir a su desarrollo
integral como sujetos de derechos.

El articulo 19 de la propia Convencion sobre los Derechos del Nifio, detalla que los
Estados parte adoptaran todas las medidas legisiativas, administrativas, sociales y
educativas apropiadas para proteger a la infancia. El segundo parrafo menciona que
esas medidas de proteccidn deberian comprender procedimientos eficaces para el
establecimiento de programas sociales con objeto de proporcionar asistencia necesaria
al nifio y a quienes cuidan de €l, asi como para otras formas de prevencién.

El Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Famifia del Distrito
Federal establece como obligacion de éste el vigilar la observancia de las disposiciones
constitucionales que salvaguardan los derechos de las nifias y los nifios, las contenidas
en los tratados internacionales suscritos por nuestro pais.

La fraccion XVI del articulo 3 establece la atribucién del Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia del DF de coordinar y realizar acciones en colaboracion con
asociaciones, sociedades civiles y demds entidades privadas, con la finalidad de
complementar los programas gue son objetivos del Sistema.

Es muy importante mencionar que cada convenio institucional contiene su objeto, sus
actividades especificas y su plazo de ejecucidn, por lo que en el tiempo de ejecucion se
integra el plazo maximo de realizacién gue es un afio, por [o tanto es importante
destacar que la sumatoria del tiempo total corresponde a un afio.

Autorizo

LAlra Repefa Martinez Moya
idad Departamental de
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I&Eﬁb?é"'ﬁéf“’“Pi“é’{;”é’diﬁﬁé‘hTo: Atencion re-educativa a hombres que ejercen violencia
canalizados por el Area de Atencion Cjudadana.

Objetivo: Brindar servicio a hombres que ejercen violencia familiar y que asisten de manera
voluntaria a este Sistema mediante apoyo psicologico y canalizacion por parte del Area de
Atencién Ciudadana al Programa de Atencion re-educativa a hombres que ejercen vioiencia,

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Acude derechohabiente al Area de
Atencion Ciudadana para recibir

Solicitante 1 . - 1 hora
orientacion respecto a alguna
problematica familiar.

Lider Coordinador de
Proyectos de Prevencion
alﬁ?:{f:gggﬂ]:ihiz la o Iinforma y orienta a derechohabiente 2 horas

Departamental de respecto a la problematica referida.

Atencion al Maltrato
infantil

Detecta y deriva al hombre que ejerce
violencia al area de Trabajo Social del
3 | Servicio de Atencién para el Crecimiento y | 2 horas
Desarrollo Personal desde la No violencia
la Equidad y el Buen trato

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién al Maitrato

Infantil (Prestadores de Asigna fecha, hora y Trabajadora Social
Servicios del area Servicio 4 responsable para atender al 1 hora
de Atencién para el derechohabiente, registra en libreta vy
Crecimiento y Desarrollo asigna ndmero consecutivo.
Personal desde la
Noviolencia la Equidad y el
Buentrato)
Enfrevista y explora las particularidades del
5 | caso asi como los motivos de consulta y 1 dia

plantea los objetivos y alcances del
programa.

Recopila datos en “formato de ingreso” y
6 | asigna fecha para segunda entrevista de 1 dia
Trabajo Social.

¢Asiste a segunda entrevista?
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Seguimiento.

Actividad Tiempo
T MArchiva “formato de ingreso” y resguarda .
70 . , - 1 dia
informacion para fines estadisticos.
{Conecta con el fin del Procedimiento)
i N
8 Realiza entrevista y llena “Formato de 1 dia
Ingreso”’, registra en libreta de gobierno.
9 Asigna nimero de expediente y fecha de 1 dia
visita domiciliaria.
Realiza visita domiciliaria para la deteccion
10 | de necesidades del entorno, identifica| 15 dias
elementos de riesgo para la familia.
11 | Redacta “Informe” e integra expediente. 1 dia N
19 Elabora “Diagnéstico Social” e integra a 3 dias
expediente; deriva al area de Psicolagia.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién al Maltrato
S!nfe_mit!l (F;’r?s'tadorses d_e_ Atiende al derechohabiente y requisita el
EIviclos de! area SeIVICIO | 43 | “formato de entrevista de Psicologia” e 1 dia
de Atencion para e integra “formato” a expediente
Crecimiento y Desarrollo '
Personal desde la
Noviolencia la Equidad v el
Buentrata)
Realiza acompafiamiento Psicologico
acorde a los lineamientos, tiempos vy
14 | premisas del Servicio, registra seguimiento | 120 dias
en "notas de seguimiento” e integra a
expediente.
¢ El derechohabiente deja de asistir?
NO
Realiza cierre de expediente mediante .
15 “Nota de cierre’. S dias
{Conecta con el fin del Procedimiento) ﬁ‘
SI
16 Informa al area de Trabajo Social para 8 dias
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Actor

. - No. Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad ™~
Departamental de
Atencion al Maltrato
infantii (Prestadores de Realiza seguimiento con la finalidad de
Servicios del area Servicio 47 | conocer los motivos de desercién asi como 5 dias
de Atencidn para el sensibilizar respecto a la necesidad de
Crecimiento y Desarrollo reanudar el proceso.
Personal desde |a
Noviclencia la Equidad vy el
Buentrato)
2El derechohabiente reanuda proceso?
NO i
18 f{eahza c_lerre” de expediente mediante 5 dias
Nota de cierre”.
(Conecta con el fin del Procedimiento)
Sl
19 AS'lgn(-:l ~ Nueva fecha de atencion 5 dias
psicolégica.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion al Maltrato
infantii (Prestadores de
Servicios del area Servicio
de Atencion para €l
Crecimiento y Desarrollo
Personai desde la
Noviciencia la Equidad y el
Buentrato)

Recibe a derechohabiente y continua
20 | proceso de atencion, registra en “Notas de | 75 dias
Seguimiento”.

Concluye acompafiamiento psicolégico;
21 | envia trabajo Social para seguimiento | 5 dias
Social.

| Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién al Maltrato
Infantil (Prestadores de
Servicios del area Servicio
de Atencién para el
Crecimiento y Desarrollo
Personal desde la
Noviolencia |a Equidad y el
Buentrato)

Recibe a derechohabiente y agenda visita

e . 8 dias
domiciliaria de cierre.

22

L
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Actividad Tiempo

Realiza visita domiciliaria, redacta “informe” 8 dias
g integra a expediente.

Realiza cierre de expediente mediante

“Nota de cierre”. 15 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 284 dias, 6 horas

Aspectos a considerar:

1. Se entendera como AAC al Area de Atencién Ciudadana perteneciente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién al Maltratc Infantil del Sistema para e! Desarrollo
Integral de la Familia de! Distrito Federal.

2. Se entendera como PROBEN al Programa de Promocién de Igualdad de Género
tambien referido como Servicio de Atencién para el Crecimiento y Desarrollo Personal
desde la No violencia, la Equidad y el Buen trato perteneciente a fa Subdireccion de
Proteccidn y Defensa de la Infancia del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Distrito Federal.

3. Criterios de inclusion.

a.

Para |la apertura y asignacién de nlimero de expediente, se requiere de al menos
dos entrevistas con el area de Trabajo Social.

Para llenado de expediente, éste debera estar debidamente firmado por los
responsables de la atencion del area de Trabajo Social y Psicologia, ademas del
derechohabiente.

Para la realizacién de las visitas domiciliarias, se acfara lo siguiente: Unica y
exclusivamente se realizaran en el domicilic en que se encuentre viviendo el
derechohabiente, siempre y cuando se encuentre ubicado dentro de Ia
demarcacion dei Distrito Federal, no importando con quien se encuantre residiendo
en ese momento (familia de origen, nuciear, etc.).

En caso de los residentes del Estado de México, |a visita domiciliaria se sustituye
por una entrevista subsecuente.

Una vez realizada ia canalizacién al area de psicologia, se requiere permanencia,
puntuaiidad y disposicion para el lenado de expediente, proporcionando los datos
necesarios requeridos.

4. Criterios para cierre de caso
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a. Que el derechohabiente no se presente a entrevista preliminar.

b. Deje de acudir tres ocasiones consecutivas al proceso individual o grupal, o cinco
faitas alternadas durante el proceso sin justificar.

c. Que manifieste de manera directa aigun impedimento para continuar con el
proceso o decida darse de baja (cuestiones laborales, cambio de residencia al
interior de la Republica etc.).

d. Sial realizar el seguimiento social el derechchabiente contintia sin acudir.
Seguimiento Social;

a. A peticion del area de psicologia cuando no asista ai proceso de atencion, siempre
y cuando hayan transcurrido 8 dias posteriores a la inasistencia. A través de 2
flamadas telefonicas atendidas, registrando las acciones en el formato de
seguimiento telefénico, que se encuentra en el expediente. S6io en el caso de que
el derechohabiente haya acudido a ocho sesiones se realiza visita domiciliaria
para entrega de citatorio, asignando dia, hora y responsable de ia atencion.

b. Previo al cierre de expediente, se agenda visita domiciliaria
La atencién se brinda Unicamente dentro de las instalaciones del Servicio, ubicada en
Xochicalco numero 1000, edificio B, planta baja. Colonia Santa Cruz Atoyac, Delegacion
Benito Juarez.
Si el derechohabiente es derivado al Servicio, y existe disponibilidad de atencién en ese
momento, es realizada la entrevista preliminar, en caso contrario se le programa una
cita.

El derechohabiente debera presentar su carnet y llegar 10 minutos antes de la hora
citada.

La tolerancia sera de 15 minutos maximo, de o contrario sera reprogramada.

Es importante mencionar que el tiempo total de ejecucidén dependera de las
particularidades del caso.

Ningun derechohabiente podra ser atendido por el area de psicologia o trabajo social sin
previa cita.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FamiLia peL DisTrRITO FEDERAL

Autorizé

Atencion ak Maltrato Infantil
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Nombre. del Proce

canalizados por Instancias Judiciales del Distrito Federal,

Objetivo: Atender a hombres que ejercen violencia familiar sentenciados a este Sistema,
mediante tratamiento reeducativo, canalizados por Instancias Judiciales del Distrito Federal.

Descripcidn Narrativa:

MANUAL ADMINISTRATIVO

Sistena PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DF LA
FamiLia DEL DISTRITO FEDERAL

nto: Atencion re-educativa a hombres que ejercen violencia

Actor No. Actividad Tiempo
Direccién Ejecutiva de la
Defensoria de los Recibe ‘“oficio de solicitud de las
Derechos de la Infancia 1 Instancias Judiciales” y turna a la 3 dias
(Personal Técnico Jefatura de Unidad Departamental de
Operativo y Prestadores Atencidn al Maltrato Infantil.
de Servicios)
Direccién Ejecutiva de la
Defensoria de los Recibe de Direccion General “oficio de
Derechos de la Infancia 5 solicitud” y turna a la Jefatura de Unidad 3 dias
(Personal Técnico Departamental de Atencién al Maltrato
Operativo y Prestadores Infantil
de Servicios)
Jefe de Unidad
Departamental de 3 Recibe "oficio de solicitud" y elabora 5 dias
Atencién al Maltrato “oficio de asignacion”.
infantil
Remite a la instancia judicial “oficio de
asignacién” incluyendo fecha de cita,
hora y responsables de l|a atencion.
4 | Marca copia a la Direccion Ejecutiva de 5 dias
ia Defensoria de los Derechos de la
Infancia y a la Subdireccion de
Proteccion y Defensa de la Infancia.
. i Recibe “oficio de asignacion™ y notifica al .
Instancia Judicial 5 derechohabiente fecha de inte¥venci()n. 10 dias
Jefe de Unidad Envia copia del “oficio de solicitud” y del
Departamental de 6 ‘oficio de asignaciéon” al Programa de 1 dia

Atencién al Maltrato
infantil

Promocion de Igualdad de Género para
el expediente.
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CIUDAD DE MEXICO R S

MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FamiLiAa peL DisTRITO FEDERAL

. Actor _| No. [, Actividad | Tiempo
Jefatura de Unidad ~ - ==
Departamental de -
Atencidn al Maltrato
Infantil Recibe copia del “oficio de asignhacion” y
(Prestadores de Servicios copia del “oficio de solicitud®, registra y
del area Servicio de 7 | archiva. Turna copias del “oficio de 3 dias
Atencién para el solicitud” y “asignacién” a la Trabajadora
Crecimiento y Desarrollo Social responsable.
Personal desde la
Noviciencia la Equidad y
el Buentrato)
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién al Maltrato
infantil (Prestadores de Recibe copia de fos oficio de solicitud y
Servicios del area 8 asignacidn, integra expediente y registra 3 dias
Servicio de Atencion para informacion del derechohabiente en
el Crecimiento y iibreta de gobierno.
Desarrollo Personal
desde fa Novioiencia la
Equidad y el Buentrato)
¢El derechohabiente asiste?
NO
Informa al responsable del Servicio de
9 Atencién para el Crecimiento y Desarroilo 5 dias
Personal desde la Noviolencia la Equidad
y el Buentrato
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién al Maltrato
Infantil
(Prestadores de Servicios Recibe informacién e informa a Jefatura
del area Servicio de 10 | de Unidad Departamental de Atencién al 2 dias
Atencién para el Maltrato Infantil
Crecimiento y Desarrollo
Personal desde [a
Noviolencia la Equidad y
el Buentrato)
Jefatura de Unidad
Departamental de 11 Recibe informacién y elabora “oficio de 5 dias
Atencién al Maltrato inasistencia”.
Infantil
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
Famita DEL DISTRITO FERERAL

de ingreso” y asigna fecha para segunda
entrevista.

Actividad Tiempo
a “oficio de inasistencia” a la
instancia judicial correspondiente. Marca
copia a la Direccion Ejecutiva de la .
12 Defensoria de los Derechos de la 2 dias
Infancia, y la Subdireccidon de Proteccién
y Defensa de la Infancia
. L Recibe “oficio de inasistencia” y archiva ,
Instancia Judicial 13 para los fines legales que haya lugar. 2 dias
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion al Maltrato Envia copia del “oficio de inasistencia” al
Infantil (Personal Técnico | 14 | Programa de Promocion de Igualdad de 2 dias
Operativo y Prestadores género.
de Servicios )
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion al Maltrato
Prestad anar;tils . Recibe copia del “oficio de inasistencia’,
( rgsla, oreg ° .encl;c'os 15 registra, archiva. Turna a la Trabajadora 2 di
P:f\t?e rsgénegféoele ?qcigl res_ponasabiel c,l,ei caso copia del 1as
Crecimiento y Desarrolio oficio de inasistencia”.
Personal desde la
Noviolencia la Equidad y
el Buentrato)
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién al Maltrato
Infantil (Prestadores de
S.T.g'g;?i gilc?gfje?e 16 Rctaci be cfopia dg_l "otficio de inasistencia” e 2 dias
Servicio de Atencion para Integra af expediente.
el Crecimiento y
Desarrollo Personal
desde la Noviolencia la
Equidad y el Buentrato)
Sl
Entrevista y explora las particularidades
del caso asi como los motivos de
17 | consulta. Recopila datos en el “formato 8 dias
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MANUAL ADMINISTRATIVO

; SISTENA PARA ElL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FamiLia DEL DisTRITO FEDERAL

ke Actividad Tiempo

| Complementa la entrevista al
| derechohabiente y plantean objetivos y
alcances del programa, tomando en
consideracion el periodo al cual fue
consignado para recibir tratamiento vy
asigna fecha de visita domiciliaria.

8 dias

Realiza visita domiciliaria detecta
19 | necesidades del entorno, identifica 8 dias
elementos de riesgo para la familia.

Redacta “informe de visita” e integra

20 expediente 1dia
Elabora "Diagnéstico Social” e integra a
21 | expediente; deriva al derechohabiente 8 dias
area de Psicologia.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion al Maltrato
Infantil (Prestadores de
Servicios del area de Recibe al derechohabiente y requisita el
psicologia del Serviciode | 22 | formato de “entrevista de Psicologia” 8 dias
Atencién para el Integra formato a expediente.

Crecimiento y Desarrollo
Perscnal desde la
Noviolencia {a Equidad y
el Buentrato)

Realiza acompafiamiento  Psicoldgico
acorde a los lineamientos, tiempos vy
23 | premisas del  Servicio. Registra | 520 dias
seguimiento en “notas de seguimiento” e
integra a expediente.

Concluye acompafiamiento psicologico;
24 | elabora ‘reporte de atencién” y archiva 20 dias
en expediente.

Envia a derechohabiente a Trabajo

Social para realizar seguimiento social. 5dlas

25
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CUDAD DE HERICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA FL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMiLIA pEL DISTRITO FEDERAL

“Actor s Actividad Tiempo |
Jefaturg de Unjdad
Departamental de
Atencién ai Maltrato
infantii (Prestadores de
S_?_glg;cjgg geoic?;’:e?e 26 Recibe a _c_ier_echohgbiente y agenda 30 dias
L . visita domiciliaria de cierre.
Servicio de Atencién para
el Crecimiento y
Desarrollo Personal
desde la Noviolencia la
Equidad y el Buentrato)
Realiza visita domiciliara, redacta
27 | “informe de visita” e integra a 5 dias
expediente.
Elabora nota de cierre e informa a la |
28 | Jefatura de Unidad Departamental de 3dias
Atencion al Malirato Infantil
Recibe informacién y notifica mediante
“oficio de conclusién” del proceso a la
Jefe de Unidad instancia Judicial y anexa copia del
Departamentai de 29 “reporte de atencién”. Marca copia a la 2 dias
Atencién al Maltrato Direccién Ejecutiva de la Defensoria de
infantil los Derechos de la Infancia, y Ia
Subdireccién de Prateccion y Defensa de
la Infancia
Recibe “oficio de conclusion” y archiva
instancia Judicia! 30 | para los fines legales a los que haya 2 dias
lugar.
Jefatura de Unidad
A?:#ggg?f&t:&gfo Envia copia del “oficio de conclusion” al
. o 31 | Programa de Promocion de Iguaildad de 2 dias
Infanti! (Personal Técnico .
Operativo y Prestadores genero.
de Servicios ) B
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MANUAL ADMINISTRATIVO

x SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
Famia DEL EHSTRITO FEDERAL

Actividad Tiempo

Jefatura de Unidad™
- -Departamental de-. N
Atencion al Maltrato
Infantil (Prestadores de
Servicios del area de
Trabajo Social del 32
Servicio de Atencidn para
el Crecimiento y
Desarrollo Personal
desde la Noviolencia la
Equidad y el Buentrato)
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién al Maltrato
fnfantil (Prestadores de
Servicios dzl area de
Trabajo Social del 33
Servicio de Atencién para
el Crecimiento y
Desarrolic Personal
desde |la Noviolencia la
Equidad y el Buentrato)

Recibe copia del “oficio de conclusidn”,
registra, archiva y turna a la Trabaiadora 2 dias
Social responsable del caso copia del
“oficio de conclusion™.

Recibe copia del “oficio de conclusién” e

integra al expediente. 2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 686 dias

Aspectos a considerar:

1. Se entendera como Instancias Judiciales del Distrito Federal a:
a. Juzgados de lo Familiar del Distrito Federal.
b. Juzgados Penales en el Distrito Federal.
c. Juzgados de Delitos No Graves del Distrito Federal.

2. Se entendera como JUDAMI a la Jefatura de Unidad Departamental de Atencion al
Maltrato Infantil

3. Se entendera como PROBEN al Programa de Promocién de Igualdad de Género
también referido como Servicio de Atencion para el Crecimiento y Desarrollo Personal
desde la No violencia, la Equidad y el Buen trato perteneciente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion al Maltrato Infantil del Sistema para el Desarrolio Integral de
la Familia del Distrito Federal.

4. Criterios de inclusion.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
Famsuia peEL DisTRITO FEDERAL

" La apertura'y-asignaaion de nimero de expediente, se realiza en el momento en
~-ue es reciside-al-oficio-de solicitud de la instancia judicial correspondiente.

Para llenado de expediente, este debera estar debidamente firmado por los
responsables de Ia atencién del area de Trabajo Social y Psicologia, ademas del
derechohabiente.

Para la realizacién de las visitas domiciliarias, se aclara lo siguiente: Gnica y
exclusivamente se realizaran en el domicilio en que se encuentre viviendo e
derechohabiente, siempre y cuando se encuentre ubicado dentro de la
demarcacién del Distrito Federal, no importando con quien se encuentre
residiendo en ese momento (famitia de origen, nuclear, etc.).

En caso de [os residentes del Estado de México, la visita domiciliaria se sustituye por

una entrevista subsecuente,

5. Criterios para cierre de caso

a.
b.

Que el derechohabiente no se presente a entrevista preliminar.

Deje de acudir tres ocasiones consecutivas al proceso individual o grupal, o cinco
feltas alternadas durante el proceso sin justificar.

Que manifieste de manera directa algun impedimento para continuar con el
proceso o decida darse de baja (cuestiones laborales, cambio de residencia al
interior de la RepUblica etc.).

Si al realizar el seguimiento social el derechohabiente continda sin acudir.

En el momento del Cierre de caso tiene que notificarse a la Instancia Judicial que
solicité el tratamiento.

6. Seguimiento Social;

a.

b.

A peticién del area de psicologla cuando no asista al proceso de atencién,
siempre y cuando hayan transcurrido 8 dias posteriores a la inasistencia. A través
de 2 llamadas telefénicas atendidas, registrando las acciones en el formato de
seguimiento telefnico, que se encuentra en el expediente. Séio en el casc de
que el derechohabiente haya acudido a ocho sesiones se realiza visita
domiciliaria para entrega de citatorio, asignando dia, hora y responsable de la
atencion.

Previo al cierre de expediente, se agenda visita domiciliaria.

7. La atencién se brinda Unicamente dentro de las instalaciones del Programa, ubicada en
Xochicalco nimero 1000, edificio B, planta baja. Colonia Santa Cruz Atoyac, Delegacion
Benito Juarez.

8. Es importante mencionar que el tiempo total de ejecucidon dependera de las
particuiaridades del caso.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FamiLia DEL Iis7RITO FEDERAL

Fd]
i@emoﬁaﬁi%m%prasentar su carnet y llegar 10 minutos antes de la hora

La tolerancia sera de 15 minutos maximo, de lo contrario sera reprogramada.

Ningun derechohabiente podra ser atendido por el area de psicologia o trabajo social

sin previa cita.

En el momento que el derechohabiente deje de asistir se informa a la Instancia Judicial
correspondiente via oficio el cual es firmado por la Jefatura de Unidad Departamental de

Atencion al Maltrato Infantit.

tencion al Maltrato Infantit
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MANUAL ADMINISTRATIVO

¥ SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
: Famiuia DEL DISTRITO FEDERAL

g qtﬂenc n re-educativa a hombres que ejercen violencia
canahzados por el Semcmdéﬁt%mo “al Maltrato Infantil

Objetivo del SerVIc:lo Br'lﬁgaﬁrmswé'rwcno a hombres que ejercen violencia familiar y son
canalizados por el Servicio de Atencién al Maltrato Infantii, mediante el Programa de

Atencitén re-educativa a hombres que ejercen viclencia.

Descripcion Narrativa:

B Actor No. Actividad Tiempo
L Realiza “reporte” por posible maltrato
Solicitante 1 infantil. 1 hora
Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién ai Maltrato
Infantil (Prestadores de
Servicios del area de
Trabajo Social del Servicio | 2 | Realiza Investigacion Social. 5 dias
de Atencion para el
Crecimiento y Desarrollo
Personal desde la
Noviolencia la Equidad y el
Buentrato)
Detecta a hombre que ejerce viclencia vy
deriva al area de Trabajo Social del
3 Servicio de Atencién para el Crecimiento y 8 dias
Desarrollo Personal desde la Noviolencia la
Equidad y el Buentrato mediante “formato
de derivacion interna
Recibe “formato de derivacién” y asigna
Jefe de Unidad - fecha, bhora y Trabajadora Social
Departamental de 4 responsable para dar seguimiento al caso, 1 hora
Atencién al Maitrato se registra en libreta y se asigna numero
Infantil consecutivo e informa al area de Maltrato
Infantil.
Jefatura de Unidad
Departamental de Notifica al hombre que ejerce violencia el
Atencion al Maltrato 5 |dia, hera y nombre de la Trabajadora 1 dia
Infantit (Personal Técnico Social responsable.
Operativo)
JAsiste a entrevista?
NO
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‘> CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DJESARROLLO INTEGRAL DE LA

et FamiLia DEL DISTRITO FEDERAL

* rNo. | . Actividad Tiempo
T ==t Arghiva “formato de derivacién” e informa
-t Gt mediante “nota informativa® a Atencién al 1 dia
Maltrato Infantil
{Conecta con el fin del Procedimiento)
Sl
Jefatura de Unidad
Departamental de
Ingﬁglcég?ezitgfﬂ:g%e Entrevista_ y explora las pgrticularidades del
Servicios del area de caso asi comollo-s motivos de consulta,
Trabaio Social del Servic 7 plantea os obj_etlvos y alcances del 1 di
jo Social del Servicio ; ia
de Atencion para el _progran;a. Re_coplra datos en el “formato de
Crecimiento y Desarrollo ingreso’. Asigna fecha para segunda
Personal desde la entrevista.
Noviolencia la Equidad y el
Buentrato)
8 Registra en libreta de gobierno y asigna 1 di
. . ia
numero de expediente.
9 Elabora “Diagnéstico Social” e integra a 3 dias
expediente; deriva al area de Psicologia.
Atiende al derechohabiente y requisita el
10 | “formato de entrevista de Psicologia® e 1 dia
integra formato a expediente.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Afencidn al Maltrato
'gg?&[cf(gsr?;?ggzsdge Realiza acompafamiento Psicolégico
Psicologia del Servicio de | 11 | 2¢0rde a los lineamientos, tiempos y | 154 oo
Atencion para el premisas de:,l S_erwcuo y regrst_ra notas de
Crecimiento y Desarrollo seguimiento” e integra a expediente.
Personal desde la
Noviolencia |z Equidad y el
Buentrato)
¢El derechohabiente deja de asistir?
NO
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA Ei. DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FamivLia peEL DisTRITO FEDERAL

JActo

I L nar

A L A ]

Actividad

Tiempo

i1

n Jefétura de Unidad

T Départaméntalde T
Atencion al Maltrato
Infantil (Prestadores de
Servicios del area de
Trabajo Social del Servicio
de Atencion para el
Crecimiento y Desarrollo
Personal desde la
Noviolencia la Equidad y el
Buentrato)

12

Realiza seguimiento con la finalidad de
conocer los motivos de desercion asi como
sensibilizar respecto a la necesidad de
reanudar el proceso.

S dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion al Maltrato
Infantil (Prestadores de
Servicios del area de
Psicologta del Servicio de
Atencion para el
Crecimiento y Desarrollo
Personal desde la
Noviolencia la Equidad y el
Buentrato)

13

Continua proceso de atencién y concluye
acompafiamiento psicologico; envia
trabajo Social para seguimiento.

75 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion al Maltrato
Infantil (prestadores de
servicios del area de
Trabajo Social del Servicio
de Atencion para el
Crecimiento y Desarrollo
Personal desde la
Noviolencia la Equidad y el
Buentrato)

14

Recibe a derechohabiente y agenda visita
domiciliaria de cierre.

1 dia

15

Realiza visita domiciliaria, redacta informe
e integra a expediente.

8 dias
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EI. DESARRGLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL DISTRITO FEDERAL

Actividad Tiempo
~ Jefatura de Unida !
. Departamental de. .. —lo:ces|
Atencién al Maltrato
S'g:?{;!)?gg?;ggﬁ: SZE Rea[izar? cierre de exp_ediente y envi_a ncta
Servicio de Atencié 16 | informativa al Servicio de Atencidén al| 8dias
ervicio de Atencién para .
L Maltrato Infantil.
el Crecimiento y Desarrollo
Personal desde la
Noviolencia la Equidad y el
Buentrato)
Jefatura De Unidad
Departamental De
Atencion Al Maltrato 17 | Recibe nota informativa. 10 dias
Infantil (personal técnico
operativo)
Si
Informa al area de Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién al Maltrato
18 Infantil (Trabajo Social Servicio de Atencién 8 dias

para el Crecimiento y Desarrollo Personal
desde la Noviolencia la Equidad y el
Buentrato), para Seguimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 256 dias

Aspectos a considerar:

1. Servicio de Atencion al Maltrato Infantil perteneciente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién al Malirato Infantil del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Distrito Federal.

2. Se entendera como PROBEN al Programa de Promocion de Igualdad de Género
tambien referido como Servicio de Atencién para el Crecimiento y Desarrollo Personal
desde la No violencia, la Equidad y el Buen trato perteneciente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién al Maltrato Infantil del Sistema para el Desarrolio Integral de
la Familia del Distrito Federal.

3. Criterios de inclusion.

o Se requiere de la entrega del formato de derivacion debidamente llenado y
firmado por la persona que lo solicita {Psicologas y Trabajadoras Sociales
adscritas al Servicio de Atencién al Maltrato Infantil), donde se rescatan los

antecedentes del caso.

o 56de 59 —._




UBAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FamiLia DeEL DisTRITO FEDERAL

7Y e Sy
2 '.'-x::»::’i: ! ”guB

Para la-aperuray agignacion de nimero de expediente, se requiere de al

—-menos dos entrevistds con el area de Trabajo Social.

Para llenado de expediente, éste debera estar debidamente firmado por los
responsables de la atencion dei area de Trabajo Social y Psicologia dei
Servicio de Atencion para el Crecimiento y Desarroilo Personal desde la
Noviolencia ia Equidad y el Buentrato, ademas del derechohabiente.

Para la realizacion de las visitas domiciliarias, se aclara lo siguiente: unica y
exclusivamente se realizaran en el domicilio en que se encuentre viviendo ef
derechohabiente, siempre y cuando se encuentre ubicado dentro de la
demarcacion del Distrito Federal, no importando con quién se encuentre
residiendo en ese momento (familia de origen, nuclear, etc.).

En caso de los residentes del Estado de México, la visita domiciliaria se
sustituye por una entrevista subsecuente.

Una vez realizada la canalizacion al area de psicologia, se requiere
permanencia, puntualidad y disposicion para el llenado de expediente,
proporcionando los datos necesarios requeridos.

4. Criterios para cierre de caso

O

0

Que el derechohabiente no se presente a entrevista preliminar.

Deje de acudir tres ocasiones consecutivas al proceso individual o grupal, o
cinco faltas alternadas durante el proceso sin justificar.

Que manifieste de manera directa algun impedimento para continuar con el
proceso o decida darse de baja (cuestiones laborales, cambio de residencia al
interior de la Republica etc.).

Si al realizar el seguimiento social el derechohabiente continla sin acudir.

5. Seguimiento Social;

o A peticion del area de psicologia cuando no asista al proceso de atencidn, siempre y
cuando hayan transcurrido 8 dias posteriores a la inasistencia. A través de 2
lamadas telefénicas atendidas, registrando las acciones en el formato de
seguimiento telefonico, que se encuentra en el expediente. Sélo en el caso de que el
derechohabiente haya acudido a ocho sesiones se realiza visita domiciliaria para
entrega de citatorio, asignando dia, hora y responsable de la atencion.

o Previo al cierre de expediente, se agenda visita domiciliaria.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
Fasiia pEL DISTRITO FEDERAL

[l Zo TN f.q:l\hlﬂlmg

- La -atencion.se. brinda | umcam,énte dentro de las instalaciones del Servicio, ubicada en
Xochicalco nimero 1000 ‘edificio B, planta baja. Colonia Santa Cruz Atoyac, Delegacién
Benito Juarez.

Una vez derivado al Servicio, se informa al responsable de la canalizacion fecha y
horaric de entrevista preliminar, quien a su vez comunica al derechohabiente para que
Se presente.

El derechohabiente debera presentarse y tlegar 10 minutos antes de la hora citada.

La tolerancia sera de 15 minutos maximo, de lo contrario sera reprogramada.

Ningun derechohabiente podra ser atendido por el area de psicologia y trabajo social
sin previa cita.

En el momento en el gue se realice el cierre del expediente, se tumna “nota informativa”
del cierre al Servicio de Atencion al Maltrato Infantii.

Es importante mencionar que el tiempo total de ejecucion dependera de las
particularidades del caso.

Autorizd

Jefg de Unidad Departamental de
tencidn al Maltrato Infantil
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MISION. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: DIRECCION EJECUTIVA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

Mision: Contribuir a la consecucién de la seguridad alimentaria y una menor

malnutricién, mediante una estrategia sostenible que permita el acceso de
los habitantes de la Ciudad de México, en funcién de su situacién de
vulnerabilidad a alimentos nutritives, balanceados y de buena calidad.

Objetivos:  1.- Establecer continuamente las acciones administrativas y juridicas

necesarias que permitan el disefio de programas y servicios sociaies de
caracter alimentario.

2.- Establecer continuamente las estrategias necesarias para el correcto
desarrollo y funcionamiento de programas y servicios de cardcter
alimentario.

Atribuciones Especificas:

Estatute Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito
Federal.

Articuio 17.

VI

Vil.

VIILL

Establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices fijados por la Direccién
General y con apego a la normatividad aplicable, las politicas y procedimientos en
materia de asistencia alimentaria para el Distrito Federal;

Proponer y realizar en coordinacion con oiras instituciones las investigaciones y
estudios necesarios en materia de asistencia social alimentaria;

Planear y programar la integracion y distribucion de raciones alimenticias que
permitan satisfacer, en funcion de los recursos existentes, las necesidades de
nutricion de los sujetos de la asistencia social del Distrito Federal;

Establecer las normas de caiidad e higiene que deben reunir los productos que se
utilicen en la preparacion de ias raciones alimenticias que distribuya el Organismo
y vigilar su cumplimiento;

Vigilar ia calendarizacion y distribucion de las raciones alimenticias que distribuya
y suministre el Organismo;

Desarroliar el programa anual de suministros alimenticios de los programas a su
cargo, en coordinacién con las areas respectivas de la Direccion Ejecutiva de
Administracion;

Planear y aplicar la evaluacion y vigilancia del estado de nutricion de grupos y
atencién prioritaria identificados por esta Direccion, asf como programas de
orientacion alimentaria;

Proponer a la Direccion General la celebracion de convenios o acuerdos
interinstitucionales para el desarrollo de programas de asistencia social
alimentaria;

Someter a consideracion de la Direccion General criterios de aplicacion general
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en materia alimentaria en el campo de accién del Organismo;

X. Turnar a las entidades participantes y a la Direccién Ejecutiva de Administracion
la informacion proporcionada por las vocalias de desayunos escolares sobre las
cuotas de recuperacion,

X Bis. Expedir copias certificadas de los documentos existentes que obran en sus
archivaos, Unicamente previo cotejo con los originales.

Xl Las demas que le confiera la Direcciéon General y las disposiciones aplicables.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Gestionar las acciones indispensables para ejecutar las funciones
administrativas correspondientes a la Direccion Ejecutiva de Asistencia
Alimentaria.

Objetivo 1: Elaborar eficaz y eficientemente todas las actividades administrativas
correspondientes a la Direccidn Ejecutiva y su personal adscrito, mediante
. fa observacién de la normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Desarrollar las actividades del Control de Administracién y Control de Gestion que rigen
el Programa Operativo Anual de la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria y
programar su operacion.

 Elaborar en tiempo y forma, de conformidad a la solicitud de las Direcciones de Area,
las requisiciones de bienes y servicios, ademas de dar ef seguimiento correspondiente.

« Conciliar el gjercicio presupuestal de ia Direccién Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

e Tramitar Ias solicitudes de papeleria.

o Administrar el Fondo Revoivente de la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

« FElaborar reporte quincenal de incidencias del personal, asi como reaiizar los diferentes
tramites de acuerdo a las Condiciones Generales del Trabajo vigentes.

» Vaiidar la plantilla del personal que colabora en la Direccién Ejecutiva de Asistencia
Alimentaria.

» Realizar el trémite de la némina de pasajes del personal de campo.

» Conclliar érdenes de servicio.

Objetivo 2:  Elaborar eficazmente todas las actividades de logistica requeridas por Ia
Direccion Ejecutiva de Asistencia Aiimentaria, mediante la aplicacion de la
normatividad correspondiente.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:
e Determinar las existencias, para la atencién oportuna de los requerimientos de material
de oficina y aplicar los instrumentos de control para su recepcidn, custodia y suministro.
. » Solicitar la asistencia técnica en el uso de equipos y sistemas que requieran las
diferentes areas, aplicar instrumentos de control para la ubicacion del activo fijo
informatico, promover el uso adecuado de equipos, sistemas y el resguardo de la
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o Controlar el parque Vehicular.
* Establecer estrategias y medidas que deberan aplicar los elementos de seguridad
(policias) a su cargo en caso de siniestros.
» Difundir acciones de proteccion civil, de bienes documentales y la custodia de las
instalaciones y el resguardo de las areas al término de la jornada laboral.
e Realizar el inventario fisico del activo fijo.

Puesto: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

Misidn: Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacién vulnerable en la
Ciudad de México, a través de la entrega de despensas, la apertura y
operacién de comedores populares y el apoyo alimentario a centros
asistenciales por convenio de colaboracion, con el proposito de mejorar el
estado de salud y nutricion de los derechchabientes.

Objetivo 1: Coordinar el desarrollo de los programas y servicios dirigidos a la poblacién
en situacién de vulnerabilidad que habita la Ciudad de México, mediante la
supervision de la correcta aplicacion de politicas y lineamientos en materia
alimentaria, asi como de las Reglas de Operacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Coordinar permanentemente el desarrollo de los programas y servicios, supervisando
la correcta aplicacion de politicas y lineamientos en materia alimentaria.

» Proponer los requerimientos para la operacién de los programas y servicios, para la
elaboracion del Programa Operativo Anual.

« Participar en los procesos de licitacién en los ambitos de competencia.

« Programar la distribucién y entrega de apoyos alimentarios (despensas) de acuerdo a
las Reglas de Operacién vigentes.

e Supervisar la instalacion y operacion de los Comedores Populares, vigilando el
cumplimiento de las Reglas de Operacion vigentes.

+ Coordinar las acciones en materia alimentaria para la atencién y supervisiéon de los
Centros Asistenciales por convenio de colaboracién y el Comedor Familiar No.1 del
Organismo.

e Programar los insumos mensuales para la preparacion de raciones alimenticias en los
Comedores Populares, Centros Asistenciales por convenio de colaboracién y Centros
Asistenciales dei Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

» Coordinar el Servicio de Abastecimiento Emergente de Agua Potable a los Centros de
Desarrollo Comunitario del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Distrito
Federal, Comedores Populares, Centros Asistenciales, Dependencias del Gobierno de
ia Ciudad de México y poblacion en condiciones de vulnerabilidad que asi o requiera.

Objetivo 2: Verificar el funcionamiento de los programas y servicios dirigidos a
poblacién en condiciones de vulnerabilidad que habita en la Ciudad de
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'México, a través de su supervisién para que se realicen de manera eficaz y
eficiente.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Supervisar el proceso de validacion de las facturas presentadas por las empresas
proveedoras de: despensas, abarrotes y viveres, con relacidén a las programaciones e
incidentes.

Asegurar que la entrega de apoyos alimentarios (despensas) se realice conforme a lo
establecido en las Reglas de Operacion vigentes.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los Comedores Populares y que cumplan
con las normas alimentarias y de higiene establecidas.

Realizar ia supervision de ia entrega de insumos alimentarios para que se realice de
acuerdo a la programacion mensual.

Verificar que se otorgue correctamente ei servicio de agua a ios solicitantes.
Inspeccionar los carros tanque de agua para garantizar su adecuado funcionamiento y
se encuentren en éptimas condiciones para la distribucion agua.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Otorgar apoyo alimenticio directo para contribuir en el mejoramiento de los

niveles de nutricion de los grupos de Ia poblacion en condiciones de
vulnerabilidad o marginacién, enfocandose primordialmente en las nifias y
nifios, personas adultas mayores y madres solteras.

Objetivo 1:  Proporcionar apoyo mediante viveres de manera mensual, para la

elaboracion de alimentos en los Centros Asistenciales (Casas Hogar,
Centros de Atencion, Albergues y Estancias Infantiles), mediante la entrega
de raciones alimentarias a base de menuds los cuales variaran segun la
edad de la poblacién objetivo o beneficiarios con que cuenta cada uno,
esto para poder aprovechar al maximo el poder nutricional de fos productos
gue se elaboran.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Participar en los procesos de adquisiciones de viveres para la preparacién de raciones
alimentarias.

Realizar la programacién de la distribucidon mensual de viveres para los Centros
Asistenciales por convenio de colaboracion segun su padron de beneficiarios.

Realizar supervisiones a los Centros Asistenciales por convenio de colaboracién
mediante visitas de seguimiento para el cumplimiento de los lineamientos
Administrativos y Técnicos en la operacion del Servicio Alimentario.

Brindar asistencia técnica a los Centros de Asistencia con el fin de mejorar los

procedimientos de recepcion y revisién de viveres, a la entrega de los mismos por el

proveedor en turno.
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Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Ejecutar un programa eficiente a través de la mejora en los procesos de
adquisicion, atencion, distribucion y entrega de apoyos alimentarios, con el
fin de brindar un servicio de calidad a la poblacion de la Ciudad de México,
para facilitar €l acceso a una mejor alimentacion.

Objetivo 1:  Coordinar eficazmente la distribucion y entrega de apoyos alimentarios a la
poblaciéon en situacién de vulnerabilidad que habita en la Ciudad de
México, a través de los mecanismos establecidos en las Reglas de
Operacién vigentes.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

+ Realizar la difusién del programa a través de ftripticos y carieles colocados en los
Centros de Desarrolio Comunitarios.

» Proponer los insumos que conforme a ila normatividad deben ser adquiridos para
integrar el apoyo alimentario en la modalidad de despensa ¢ en la que se determine.

. » Participar en el proceso licitatorio de acuerdo a los asuntos competentes del area.

s Participar en la elaboracién y validacion de los estudios socioecondmicos que se
aplican a la poblacién que solicita el apoyo.

» Integrar el listado de derechohabientes.

» Realizar la entrega de las despensas, recabando acuse de recibo con la firma del
derechohabiente.
integrar los registros administrativos requeridos.

+ Elaborar el padrén de derechohabientes de los Subprogramas “Sujetos y Familias
Vulnerables®, “Crecer Sanos y Fuertes” y “Apoyo Emergente”.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Contribuir a mejorar la alimentacion de los habitantes de la Ciudad de
México, a través de la instalaciébn, operacion y supervision de los
Comedores Populares, coordinando la operacion e instalaciéon de los
mismos Yy parabeneficiar principalmente, a la poblacion que habita en
zonas con Indices de Desarrollo Social Muy Bajo, Bajo o Medio y poblacion
en general que lo solicite.

Objetive 1:  Incrementar la poblacién beneficiada, principalmente aquellas personas
gue se encuentran en situacion de vulnerabilidad a través de la instalacion
y operacién de nuevos Comedores Populares a fin de ofrecer alimentos

. calientes y nutritivos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
+ Atender las peticiones ingresadas para la Instalacién de nuevos Comedores Populares.

e 6de29



MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
. FasaiLlA DEL DISTRITO FEDERAL

. Dar é[e lmlento y dd eperacion del programa “Comedores Populares” del DIF-DF, de
acuerﬁo ton los Itneam;enfos,«ﬁohticas y metas institucionales establecidas.

*Promover la participacion. ciudadana en los Comedores Populares, de acuerdo a las
politicas, lineamientos y normas de operacion establecidas.

Integrar la informacion de los expedientes de los Comedores Populares.

Realizar las visitas de evaluacion y valoracion para propuestas de nuevos Comedores
Populares.

Preparar la documentacion y organizacidon necesaria para la instalacion y operacion
del comité evaluador.

Dar seguimiento a la operacion de los Comedores Populares del Sistema para el
Desarrolio Integral de la Familia de! Distrito Federal.

*

Objetivo 2: Mejorar la calidad de los alimentos que se proporcionan, asi como la
atencion que se brinda por parte de los Grupos Solidarios a la poblacion
beneficiaria, mediante la supervision de la operaciéon de ios Comedores
Populares.

Funcicnes vinculadas al Objetivo 2;
* Procesar los informes gque se generan como parte de las visitas de supervision a los
Comedores Populares.
= Proporcionar capacitacion en temas de alimentacion, normas de higiene y seguridad a
los Grupos Solidarios que conforman los Comedores Populares, asi como al personal
adscrito al area de campo. |
» Elaborar el padrén de derechohabientes del Programa Comedores Populares.

Puesto: DIRECCION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

Mision: Coordinar las actividades que se deriven de la ejecucién de los servicios y
programas de asistencia social alimentaria que garantizan dentro del
marco legal, una alimentacion balanceada entre grupos vulnerables que
habitan en la Ciudad de México, para disminuir la malnutricién entre dicha
poblacién.

Objetivo 1: Supervisar que los programas y servicios de asistencia alimentaria operen
eficientemente para optimizar los recursos y lograr una mayor calidad de
los servicios inherentes a los mismos, con la finalidad de incrementar el
acceso alimentario, a través de la atencion de los esténdares de calidad y
nutricién establecidos que permitan el acercamiento a la poblacion
vulnerable de la Ciudad de México, el derecho fundamental de la
alimentacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Dirigir la correcta entrega de despensas (apoyos alimentarios), la apertura y operacion
de Comedores Populares y el apoyo alimentario a centros asistenciales por convenio
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de cofaboramon wgilando el cumplsmiento de lo establecido en las Reglas de

__Operacson vigentes y~ Ntantial-de Procedimientos.
Supervisar-&l adecuade-funcionamiento del servicio de orientacion alimentaria que se

brinda a los derechohabientes de los programas y beneficiarios de los servicios de
asistencia alimentaria, conforme al Manual de Procedimientos.

Determinar las estrategias de difusion de los programas y servicios con la finalidad de
que la poblacion objetive conozca ios beneficios y métodos de acceso a dichos
programas.

Supervisar que los tramites necesarios para ser derechohabiente de un programa o
beneficiario de un servicio, se realicen conforme a lo establecido en las Reglas de
Operacién de los programas y los procedimientos de los servicios.

Autorizar ia logistica que las areas encargadas disefien para realizar |a operacién de
los programas y servicios y asi los insumos alimentarios y servicios sean distribuidos
en tiempo y forma en los sitios y fechas establecidas.

Dar seguimientc a los mecanismos de control, programacién, operacién y evaluacion
de los programas y servicios para que se tomen decisiones acertadas, una vez gque se
haya analizado la informacién estadistica que generan las areas operativas.

Vigilar que se realice continuamente el analisis a los instrumentos de control de calidad
de los insumos alimentarios que se otorgan a los derechohabientes de los programas y
beneficiarios de los servicios.

Determinar las acciones encaminadas a mejorar la atencidén a los solicitantes de los
programas y servicios, tomando en cuenta la normatividad relacionada a temas de no
discriminacién.

Objetive 2: Lograr el adecuado funcionamiento de los programas y servicios de

asistencia alimentaria, a través del establecimiento de estrategias
normativas que garanticen el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Establecer politicas, lineamientos y acciones para el mejoramiento de la atencion a los
beneficiarios de los servicios y derechohabientes de los programas de asistencia social
alimentaria, asi como la promocion de la participacién comunitaria en ellos.

Validar las especificaciones técnicas de calidad para la adquisicion de los insumos que
integran los programas de asistencia alimentaria, de conformidad con leyes,
reglamentos y normas aplicables.

Establecer politicas, lineamientos, sistemas e instrumentos de control de calidad a los
insumos de los programas y servicios de asistencia alimentaria.

Coordinar la aplicacién de estudios socioeconGmicos para la evaluacién de los
solicitantes de los programas y servicios de asistencia alimentaria.

Proponer a la Direccién Ejecutiva criterios e instrumentos para la aplicacion de
exencién de pago de cuotas de recuperacién de los programas y servicios de
asistencia alimentaria.
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Puesto:  SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

Mision: Coordinar los mecanismos de control, programaciéon, operacion vy
evaluacion de los programas y servicios que opera [a Direccion Ejecutiva
de Asistencia Alimentaria, a fravés de estadisticas y andlisis de
informacion, con la finalidad de lograr una mejora continua en su
desarrollo.

Objetivo 1:  Implementar mecanismos de control mediante el establecimiento de
estrategias adecuadas para la planeacion, proyeccién, ejecucion y
cumplimiento de los mismos que permitan la optimizacion de los recursos
presupuestales autorizados para la implementacién de los programas y
servicios gue opera la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Coordinar los mecanismos de control para verificar la correcta aplicacion de los
recursos presupuestales autorizados para los programas y servicios que opera la
Direccién de Programas Comunitarios.

+ Establecer mecanismos de comunicacibn con diversas areas Intra e
Interinstitucionales, que permita el flujo constante de informacién que coadyuve a la
correcta toma de decisiones y garantice la adecuada operacion de los programas y
servicios de la Direccién de Programas Comunitarios.

» Coordinar la elaboracion de acciones que favorezcan a mejorar laspracticas
alimenticias a los habitantes de la Ciudad de México.

s Analizar la informacién recabada de cada una de ias areas que integran la Direccién
de Programas Comunitarios, a fin de mantener un control estadistico y su debido
analisis para la oportuna toma de decisiones.

s Elaborar ios mecanismos de evaluacién y mejora de los programas, servicios y
acciones realizadas por las areas de ia Direccion de Programas Comunitarios.

Objetivo 2: Supervisar los instrumentos de control de calidad de los insumos
alimentarios que se otorgan a los beneficiarios de los servicios vy
derechohabientes de los programas gue opera la Direccion Ejecutiva de
Asistencia Alimentaria mediante el analisis y la verificacién oportuna de su
correcta aplicacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Verificar la elaboracién de ias especificaciones técnicas de calidad para la adquisicion
de los insumos gque integran los servicios y programas de la Direccion de Programas
Comunitarios, de conformidad a la normatividad vigente aplicable.

o Coordinar las acciones para el seguimiento y evaluacion de la calidad de los insumos
de los servicios y programas de asistencia alimentaria de la Direccion de Programas
Comunitarios.

e Coordinar ias acciones de logistica implementadas para la distribucion de los insumos
alimentarios de los servicios y programas de la Direccion de Programas Comunitarios.
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Objetivé 3: ~Contriblili 8l mejoramiento de la atencién, la calidad de los servicios y
programas de asistencia social alimentaria, mediante la verificacién de la
realizacion de las acciones adecuadas para cumplir en tiempo y forma con
tal finalidad.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

« Brindar orientacién, capacitacién y asesoria en materia alimentaria a los beneficiarios
de los servicios y derechohabientes de los programas de asistencia alimentaria,
personal del DIF-DF, instituciones plblicas y organizaciones sociales que lo soliciten.

» Coordinar la aplicacién de estudios socioeconémicos para la evaluacién de los
solicitantes de asistencia social alimentaria para otorgar exencién de pago de cuotas
de recuperacién de los servicios y programas de asistencia alimentaria.

* Desarrollar acciones de analisis e investigacion que den sustento al disefio e
implementacién de nuevos modelos de atencién y orientacién alimentaria, que
contribuyan al mejoramiento de la condicion nutricional de la poblacion de la Ciudad
de México.

Puesto: ENLACE “A”

Mision: Brindar orientaciéon alimentaria a los derechohabientes de los programas y
beneficiarios de los servicios de asistencia alimentaria y a ia poblacién en
general que lo solicite, con el propésito de fomentar adecuados habitos de
alimentacién que contribuyan al mejoramiento del estado de salud y
nutricién de las personas.

Objetivo 1:  Lograr una mejor comprension de los temas de salud y nutricion mediante
la elaboracion de diferentes actividades Ildicas relacionadas con
orientacion alimentaria en los programas y servicios de asistencia
alimentaria, asi como participar con |as dependencias y entidades del
gobierno de la Ciudad de México que soliciten apoyo al organismo y con el
publico en general.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Proporcionar platicas, talleres o capsulas informativas de orientacion alimentaria a los
derechohabientes de los programas y servicios de asistencia alimentaria, asi como
coadyuvar con las Dependencias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México que
soliciten apoyo al Organismo y con el plblico en general.

» Actualizar los temas que ofrece el Servicio de Orientacion Alimentaria a |a poblacion de
los programas y servicios de asistencia alimentaria asi como al publico en general.

e Aplicar instrumentos de evaluacién del Servicio de Orientacién Alimentaria para medir
el impacto de las platicas y talleres que se imparten en los programas y servicios de
asistencia alimentaria.
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Objetivo:2: . Reforzar las actividades ludicas en las platicas, talleres y capsulas que se
' v ofrecen en el Sepyiio de Orientacion Alimentaria a los derechohabientes
de los programas y servicios de asistencia alimentaria, asi como a las
Dependenmas y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México que
soliciten apoyo al Organismo y al ptblico en general mediante la

elaboracién de material de apoyo.

Funcicnes vinculadas al Objetivo 2:

s Recopilar documentos, informacion y materiales didacticos del Servicio de Orientacién
Alimentaria.

» FElaborar el material de apoyo dirigido a los derechohabientes de los programas y
servicios de asistencia alimentaria proponiendo los contenidos y objetivos del mismo,
dependiendo de la poblacién objetivo a ia que va dirigido.

* Proponer actividades que fomenten la participacién de los derechohabientes y publico
en general con el material de apoyo que se les facilita a fin de corroborar ia
informacién que se ofrecié en la plética, taller o capsula,

Objetivo 3: Evaluar a los solicitantes para establecer la exencion de cuota de
recuperacion, en caso de gue exista, en e Prcgrama de Desayunos
Escolares mediante ia aplicacion de estudios socioecondémicos.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Acudir al domicilio del solicitante para determinar si es candidato a la exencién de
cuota de recuperacion del programa de Desayuno Escolares.

» Aplicar el estudio socioeconémico al padre, madre o tutor del menor inscrito en el
Programa de Desayunos Escolares para determinar si es candidato a la exencién de
cuota de recuperacion en el programa.

s FElaborar la relacién de menores a los que se exenta de la cuota de recuperacion en el
Programa de Desayunos Escolares y notificar a la Direccién de Desayunos Escolares
para su seguimiento.

Puesto: ENLACE “A”

Mision: Coadyuvar a mejorar el funcionamiento de los programas que opera la
Direccién Ejecutiva de Asistencia Alimentaria y que se brindan a poblacion
en situacion de vulnerabilidad gue habita la Ciudad de México, mediante el
seguimiento de las metas y objetivos de dichos programas, con la finalidad
de brindar a sus responsables informacién que les permita una efectiva
toma de decisiones.

Objetivo 1: Monitorear el cumplimiento oportuno de las metas y los objetivos de los
programas que opera la Direccién Ejecutiva de Asistencia Alimentaria, a
través de la integracion de informacidbn que se genera durante su
operacion.
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\l\:mﬁvﬁa'i'an‘éé vincufadas al OBjetivo 1:

» Dar seguimiento a las actividades derivadas de la programacion de los programas de
asistencia alimentaria.

o Supervisar el suministro de insumos de los programas de asistencia alimentaria de
acuerdo a su programacion.

» Proponer los mecanismos e instrumentos de control para la revision y registro de
documentos soporte del suministro de insumos de los programas.

« Dar seguimiento a las solicitudes de [os programas de asistencia alimentaria por parte
de la comunidad.

Puesto: ENLACE “A”

Misién: Analizar el cumplimiento de metas y objetivos de los servicios que opera la
Direccién Ejecutiva de Asistencia Alimentaria, dirigidos a la poblacion en
situacion de vulnerabilidad de la Ciudad de Meéxico, para mejorar el
funcionamiento de ios mismos.

Objetivo 1: Verificar que se lleven a cabo ias metas y objetivos de los servicios que
ofrece la Direccidén Ejecutiva de Asistencia Alimentaria a poblaciéon en
situacion de vulnerabilidad, mediante la compilacién de informacion
derivada de su operacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢« Apoyar en el desarrollo de las actividades derivadas de la programacion de los
servicios de asistencia alimentaria.

» FEfectuar revisiones al suministro de insumos de los servicios de asistencia alimentaria
de acuerdo a su programacion.

e Plantear mecanismos e instrumentos de control para la revisién y registro de
documentos soporte del suministro de insumos de los servicios.

» Dar seguimiento a las solicitudes de ios servicios de asistencia alimentaria por parte de

la comunidad.
Puesto: DIRECCION DE DESAYUNOS ESCOLARES
Misién: Dirigir la programacion y operacion del Programa de Desayunos Escoiares,

implementando mecanismos de control que permitan verificar el
cumplimiento normativo relacionade con la entrega de las raciones
alimentarias a los derechohabientes.

Objetivo 1: Determinar los procedimientos y formalizar los acuerdos competentes para
llevar a cabo la operacidon y supervision, mediante la aplicacién de la
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar la aplicacion de las politicas, lineamientos y criterios en materia de
Desayunos Escolares.

Determinar el tipo de insumos que integran el desayuno escolar, revisar las
especificaciones técnicas, elaborar los mecanismos operativos a cumplir por parte del
proveedor en la entrega de los bienes por adquirir, autorizar y validar los anexocs
correspondientes a [as bases de licitacion.

Proporcionar la informacién ante las instancias correspondientes sobre el anteproyecto
de presupuesto.

Verificar la actualizacién de los procedimientos e instrumentos de operacion.

Participar conforme a la normatividad vigente, en ia deteccién de necesidades de
capacitacion del personal a su cargo.

Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos y materiales.

Coordinar el establecimiento y preservacién de los sistemas de control interno, asi
como evaluar y supervisar su adecuado funcionamiento.

Supervisar el cumplimiento de los convenios ¢ acuerdos interinstitucionales para el
desarrollo de programas de asistencia social alimentaria.

Objetivo 2: Validar el suministro de los desayunos escolares y el cumplimiento de las

metas mediante los mecanismos e instrumentos de control de la operacién
Y supervision del Programa de Desayunos Escolares.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Dirigir la programacion y control de ios insumos que componen los Desayunos
Escolares, mediante acciones de operacion y supervision,

Recomendar sistemas para la atencién de incidentes, requerimientos de informacién y
orientacién de los Desayunos Escolares.

Autorizar reportes de avances y resuitados de la operacién de los Desayunos
Escolares al titular de la Direccién Ejecutiva de Asistencia Alimentaria y demas
instancias oficiales que ast lo requieran.

Supervisar el proceso de validacién de las facturas presentadas por la empresa
proveedora de los Desayunos Escolares, con relacidn a lo programado vy distribuido
semanalmente.

Puesto: SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y CONTROL

Misidn: Verificar que la programacién y operacién de los Desayuncs Escolares se

realicen conforme a la normatividad vigente y a los mecanismos de control
para el cumplimiento de la enirega correcta y oportuna de raciones
alimenticias a |los derechohabientes.
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Objetiv’é';f-:'a‘ Supervzsai:.”a operae:on del Programa de Desayunos Escolares mediante
la aplicacion de “os procedlmlentos y consolidacion de los acuerdos
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Funciones vinculadas al Objetivo 1:

+ Proponer la informacion que permita la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
para la distribucién de los Desayunos Escolares.

s Supervisar la elaboracion de los anexos para las bases de licitacién de los insumos que
integran los Desayunos Escolares.

+ Verificar el cumplimiento de los convenios o acuerdos interinstitucionales en relacién
al Programa de Desayunos Escolares.

Objetivo 2: Dar cumpiimiento a las metas establecidas en los mecanismos e
instrumentos de control de la operacion y supervision del Programa de
Desayunos Escolares, a través de la supervision del suministro de los
desayunos escolares.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

« Verificar la programacion de los requerimientos anuales y ia distribucion de los insumos
que integran el Desayuno Escolar.

s Supervisar la programacién de la distribucion de los desayunos a les planteles
escolares.

s Supervisar la actualizacién de los registros y los expedientes de |os planteles escolares
a los que se les otorga el Desayunc Escolar.

» Validar la integracion y actualizacidn del catalogo de planteles escolares inscritos al
Programa de Desayunos Escolares.

o Verificar la implementacion de sistemas y bases de datos para administrar la
informacién a los planteles escolares inscritos al Programa de Desayunos Escolares,
asi como para la programacién y control de insumos.

e Coordinar la elaboracion del registro de las aportaciones por concepto de cuotas de
recuperacion.

Puesto: ENLACE “A”

Mision: Asesorar a los trabajadores de campo sobre las actividades de supervision,
sobre mecanismos e instrumentos para mejorar el control de la distribucion
de los desayunos escolares.

Objetivo 1: Realizar capacitaciones a los trabajadores de campo, mediante los
instrumentos de control que les permita realizar las actividades de

supervision, a través de vinculaciones institucionales.

Funcicnes vinculadas al Objetivo 1:
+ Efectuar ias acciones que sean establecidas con las autecridades de la Administracion
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kJE,e,chemaL.de Sepvicios-Educatives-en la Ciudad de México (AFSEDF).

Recopilar la informacidn y documentacién generada en la supervision de los
Desayunos Escolares.

Organizar ios mecanismos e instrumentos de contro! de la operacién de los Desayunos
Escolares.

Comprobar las actividades de las visitas a planteles escolares del trabajador de campo.
Efectuar el desahogo de incidentes de programacion de los Desayunos Escolares.
Difundir las actividades correlativas de desayunos escolares a los trabajadores de
campo.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Misién: Revisar la integracién del soporte documental generado por las actividades

de Desayunos Escolares, con |a finalidad de tener un adecuado control en
la operatividad de la Subdireccidén de Programacion Control.

Objetivo 1:  Verificar que se reaiice adecuadamente [a integracion de los documentos

generados por los trabajadores de campo, a través de supervisiones en los
planteles escolares.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar las acciones gue sean establecidas con las autoridades de la Administracion
Federal de Servicio Educativo en la Ciudad de México (AFSEDF).

Analizar el estatus de los mecanismos e instrumentos de control de la operacidn de los
Desayunos Escolares.

interpretar {a documentacién generada en la supervision de la operacién de los
Desayunos Escolares.

Revisar las actividades de |as visitas a planteles escolares del trabajador de campo.
Presentar el desahogo de incidentes de programacion de los Desayunos Escolares.
Supervisar las solicitudes de incorporacion como derechohabiente de Desayunos
Escolares.

Informar al titular de la Subdireccién de Programacion y Control sobre avances y
resultados del trabajo a su cargo.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Controlar el funcionamiento del Médulo de Orientacion, Quejas vy

Seguimiento de Cuotas de Recuperacion, con la finalidad de constatar que
las acciones derivadas de la operatividad de los Desayunos Escolares
sean conforme a normatividad emitida para tal efecto.

Objetivo 1:  Proporcionar atencién eficaz y oportuna a la poblacion que directa o
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Funciones v1nculadas al Ob]etIVO 1:

e Supervisar la correcta operacién del Médulo de Orientacién y Quejas.

» Resguardar el padrén de derechohabientes del Programa de Desayunos Escolares.

» Proporcionar a la poblacion en general a través del Médulo de Orientacién y Quejas,
informacién y orientacidn sobre los programas y servicios que ofrece la Direccién
Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

* Apoyar en la elaboracién y difusion de los instrumentos (manuales, instructivos y
formatos de control) de apoyo en la operacion del Programa de Desayunos Escolares.

.
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Objetivo 2: Fortalecer la operacion del Programa de Desayunos Escolares, mediante
la canalizacion oportuna a las areas correspondientes, de las incidencias y
quejas reportadas al Modulo de Crientacién y Quejas.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

* QOperar los sistemas y bases de datos de incidentes del Programa de Desayunos
Escolares.

* Resguardar en medio magnético |la informacién de las bases de datos de los incidentes
reportados a través del Modulo de Orientacién y Quejas.

» Dar seguimiento al desahogo oportuno de las solicitudes captadas en el Médulo de
Orientacion y Quejas.

Objetivo 3: Conciliar eficientemente las aportaciones por concepto de las cuotas de
recuperacion generadas por las raciones alimenticias otorgadas por el
Programa de Desayunos Escolares, mediante el cumplimiento en Io
establecido por la normatividad emitida para tal efecto.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

¢ Operar los sistemas y bases de datos de cuotas de recuperacién del Programa de
Desayunos Escolares.

+ Registrar en medio magnético la informacion de las bases de datos de las aportaciones por
concepto de cuotas de recuperacion y realizar su correcto resguardo.

« Analizar la informacion capturada de los Desayunos Escolares que se reportan a traves de
las fichas de depdsito de los directivos y/o vocalias de los planteles escolares de los
Desayunos Escolares.

« Informar a las instancias competentes los resultandos de dicho anélisis para la expedicion
del documento de NO adeudo.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Misién: Verificar la calidad de los insumos alimentarios que se otorgan en los
programas y servicios que se ofrecen en la Direccién Ejecutiva de
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Objetive 1: Coordinar los procedimientos a seguir para asegurar la calidad de los
insumos de los Desayunos Escolares a través de la normatividad vigente y
aplicable.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

s Elaborar las especificaciones técnicas de calidad de los insumas del Desayuno Escolar
para su integracién en las Bases de la Licitacion Publica.

« Dar seguimiento al desahogo de incidentes de calidad reportados al Mddulo de
Orientacion y Quejas del Programa de Desayunos Escolares,

« Analizar la documentacién de soporte (certificados de liberacién, analisis de laboratorio,
certificados de fumigacién correspondiente a flotilla vehicular, aimacén de trafico del
proveedor y plantas procesadoras) comprobando que se cumpla con las
especificaciones establecidas en los contratos respectives y elaborar reportes de
incumplimiento cuando aplique.

+ Participar en las actividades de los muestreos como parte del seguimiento a la calidad
de los insumos del Programa de Desayunos Escolares.

Objetivo 2: Realizar recomendaciones técnicas de calidad sobre los insumos
correspondientes a [a operacién de los Programas que opera la Direccién
Ejecutiva de Asistencia Alimentaria, mediante la aplicacién de la
normatividad vigente.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Apoyar en los procesos licitatorios en los asuntos de competencia del drea para la
adquisicién de los insumos de los Programas que opera la Direccion Ejecutiva de
Asistencia Alimentaria.

* Apoyar en la emisién de recomendaciones pertinentes en las especificaciones técnicas
de calidad de acuerdo a la normatividad vigente para los insumos de los Programas
gue opera la Direccién Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

« Elaborar las opiniones técnicas sobre donativos de alimentos que recibe el DIF-DF.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Programar las raciones alimenticias para que se suministren en tiempo y
forma a las nifias y nifios derechohabientes del Programa de Desayunos
Escolares en los niveles inicial, preescolar, primaria y educacion especial.

Objetivo 1:  Verificar que el suministro de los desayunos escolares en los planteles, se

lleve a cabo mediante el andlisis de lo programado contra los requisitos
estipulados en los instrumentos juridicos emitidos para tal efecto.
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escolares.

Programar la distribucion de los desayunos a los planteles escolares, para gque se
suministren de manera correcta y oportuna.

Compilar la solicitud de inscripcion del plantel al Programa de Desayunos Escolares,
con la finalidad de que se incorpore al catalogo de planteles.

Solicitar la emision de tarjetas DIF-DF para que los depésitos por concepto de cuota de
recuperacién de los desayunos escolares, se realice en tiempo y forma.

Realizar el analisis y validaciéon de las remisiones que sustentan las facturas por la

distribucion de las raciones alimentarias, con el propésito de revisar que la entrega se

haya realizado de conformidad con lo estiputado en el instrumento juridico.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OPERACION Y

SUPERVISION

Mision: Coordinar la operacién del Programa, implementando mecanismos de

control que permitan verificar el cumplimiento normativo, relacionado con ia
entrega de las raciones alimenticias a los derechohabientes.

Objetivo 1: Efectuar un mecanismo de control que permitan llevar a cabo Ila

operatividad de los Desayunos Escolares, mediante formatos de
supervision.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

implementar los instrumentos (manuales, instructivos y formatos de control) de apoyo
en la operacion de los Desayunos Escolares.

Notificar sobre el estatus de los mecanismos e instrumentos de controi de la operacion
de los Desayunos Escolares.

Gestionar con las autoridades de la Administracion Federal de Servicio Educativo en la
Ciudad de México (AFSEDF), las facilidades para realizar las actividades competentes
a los programas de asistencia alimentaria.

Objetivo 2: Sistematizar la documentacidn generada en las visitas a los planteles

escolares, a través de sistemas informaticos que permitan mejorar la
atencion brindada por el trabajador de campo.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Informar las actividades de las visitas a planteles escolares.

Reportar el desahoge de incidentes de programaciéon de los desayunos escolares.
Requerir la integracion de los expedientes de desayunos escolares en cada plantel por
ciclo escolar.
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Nombre del Procedimiento: Programacion y seguimiento a la entrega mensual de viveres
en Centros Asistenciales.

Objetivo General: Garantizar la atencién alimentaria de los beneficiarios del Servicio de
Asistencia Alimentaria en Centros Asistenciales (Casas Hogar por convenio y Comedor
Familiar No. 1) mediante la Programacion oporiuna y el seguimiento a la entrega mensual de
viveres y los requerimientos de éstos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Lider Coordinador de Envia a la Subdirecciéon de Servicios
Proyectos “A” de la Alimentarios el “padron de usuarios del
. - . 1 o e . . . | 6 horas
Subdireccion de Servicios servicio” y “solicitud de cambio en viveres”,
Alimentarios de los Centros Asistenciales.
Recibe “padrén de usuarios del servicio” y
“solicitud de cambio en viveres” y con base
Subdirector(a) de Servicios en ellos elabora y entrega la programacion
) . 2 . o 2 horas
Alimentarios mensual de cada Centro Asistencial; en
medio magnético a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
, Recibe y entrega al proveedor en medio
Dhlng;ﬁ;(gsdesi?\?il::rizzs 3 magnético la programacion, e informa a la 2 horas
Gene¥ales Subdireccion de Servicios Alimentarios que

el proveedor ha sido enterado.

informa vy entrega al Lider Coordinador de
4 | Proyectos “A” la programacion de cada | 2 horas
Centro.

Subdirector(a) de Servicios
Alimentarios

Lider Coordinador de
Proyectos "A’ de la
Subdireccion de Servicios
Alimentarios

Recibe y entrega la programacion de 1 dia
viveres a cada Centro Asistencial.

Verifica que |os viveres entregados sean en
total apego a Io programado, da
6 | seguimiento y reporta los incidentes con | 6 horas
proveedores a la Subdireccidn de Servicios
Alimentarios.

Atiende las incidencias reportadas y via
telefonica  informa al proveedor sobre los
incidentes, para que apegado a contrato de 10
solucidn en un plazo maximo de 24 horas, | minutos
sOlicitando su seguimiento al Lider
Coordinador de Proyectos “A”.

Subdirector(a) de Servicios
Alimentarios
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f‘?,;;‘—‘,'Actor"" R ._,'_.N-Q,j. '; Actividad Tiempo

Lider Coordinador de B
- Proyectos "A™delda =] 8 1 Verifica que la incidencia sea subsanada en 1 di
. o C fa
Subdireccion de Servicios un plazo no mayoer a 24 horas.
Alimentarios
¢Es subsanada?
NO
9 Elabora “formato de incidencia” y envia a la 1 hora
Subdireccién de Servicios Alimentarios.
Recibe los “formatos de incidencias” y con
base en ello, elabora y entrega a Ia
Subdirector(a) de Servicios 10 Direccién de Recursos Materiales vy 3h
. i - P " oras
Alimentarios Servicios Generales, la ‘relacién de
incidencias” que se presentan
mensualmente.
Recibe [la ‘relacién de incidencias”
Director(a) de Recursos mensuales y de proceder aplica al
Materiales y Servicios 11 | proveedor la sancidén econdmica, segin las | 3 horas
Generales penas convencionales, estipuladas en las
Bases de Licitacion y Contratos.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Lider Coordinador de
Proyectos “A” de la 12 Reporta la conclusién del procedimiento 1 dia
Subdireccion de Servicios mediante soporte documental y archiva.
Alimentarios
Fin del procedimiento
Tiempo total de ejecucidn: 5 dias

Aspectos a considerar:

1. Para atencioén alimentaria de los beneficiarios de los Centros Asistenciales, se contara
con una planeacién anual de viveres, acorde con las necesidades nutricionales de cada
grupo de poblacién a la que van dirigidos.

2. La programacién mensual de viveres serd con base a los requerimientcs programados
para los Centros Asistenciales |0s requerimientos seran de acuerdo al padron de usuarios
del servicio, excedentes y solicitud de cambio en viveres que cada uno de ellos reporte
al Lider Coordinador de Proyectos "A” ( Centros Asistenciales).

3. La planeacion de los viveres se integrard para cada grupo de poblacion, es decir, el
manejo de alimentos y preparaciones sera similar, realizandose las adaptaciones de
acuerdo a las necesidades de cada grupo de poblacién.

— 20de 28 ——



:
%,

5.

MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA FL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
Fapieia peL DISTRITO FEDERAL

W T

d T "“.a | z
taneadion de‘dos-wiveres| deberd adecuarse constantemente de acuerdo con la
disponibilidad, costo y temporghidad de los alimentos, asi como a la aceptacion o rechazo

“de o8 vivéres por parte de los beneficiarios.

La Subdireccion de Servicios Alimentarios a través del Lider Coordinador de Proyectos
*A" (Centros Asistenciales), dara seguimiento a los incidentes de calidad que reportan los
Centros Asistenciales.

Los incumplimientos por parte de los proveedores en relacién con fa cantidad y calidad de
los viveres, envase y embalaje, horarios de entrega, transporte y personal repartidor, de
acuerdo con lo establecido en “Las Bases de Licitacion” y “Contratos”, seran registrados
en el formato Reporte de Incidentes con los Proveedores. Los Centros Asistenciales
entregaran un formato de Reporte de incidentes con los proveedores, por cada incidencia
que se presente en la entrega de los viveres programados.

El personal operativo de los Centros Asistenciales, no puede hacer tratos con los
proveedores de viveres, para dar solucién del incidente presentado tendran que ser
reportados telefonicamente al Lider Coordinador de Proyectos “A” (Centros
Asistenciales) no omitiendo entregar los formatos Reporte de incidentes con los
Proveedores, dichos formatos, seran recopilados por parte del Lider Coordinador de
Proyectos “A” y los entregaran a la Subdireccion de Servicios Alimentarios para atender,
dar seguimiento y relacionar los incidentes mensuales.

La Subdireccion de Servicios Alimentarios reportara a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales los incidentes de calidad y de operacion que cometan
los proveedores a fin de que se apliquen las sanciones correspondientes. La Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, aplicara las penas convencionales, de
acuerdo con lo establecido en “Las Bases de Licitaciéon® y “Contratos”.

Autorizd e

7 Rall Lopez Flores
~" Director de Programas Comunitarios
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*Ic:q de Abastecimiento Emergente de Agua Potable.

i
VDI

Nombrgdel Procedﬁ'fﬂ, _
Objetwo Geﬂefal-'nRefeaar-eix-aba’éto de agua potable a los habitantes de la Ciudad de
México, con especial énfasis a fos grupos mas vuinerables y en las Unidades Territoriales
donde el indice de Desarrollo Social es muy bajo, bajo y medio, que enfrentan permanente o
intermitente la escasez de agua debido a la reduccidn del suministro generado por alguna
contingencia.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Subdireccion de Servicios Recibe la solicitud via telefdnica, personal,
Alimentarios (Prestadores 1 | por escrito o relacion, del ciudadano y | 1 minuto

de Servicios) registra la solicitud en la base de datos.
Informa de requisitos, aclara dudas al
ciudadano (ser residente de! Distrito 5
2 | Federal, y habitar preferentemente en minutos
zonas vulnerables); y se determina si
procede el apoyo.
¢Procede el apoyo?
NO
3 informa al ciudadano que no es candidato 1 minuto
al apoyo.
(Conecta con el fin del procedimiento
Sl
Solicita al ciudadano proporcione la 15
4 | informacion para darle de alta en el minutos
sistema.
Proporciona al ciudadanc numero de folio
5 de su solicitud, que proviene de la base de 3
datos para su atencién, control y | minutos
seguimiento.
6 Programa y emite orden de trabajo al 6 horas

responsabie operativo de reparto.

Requisita los vales de carga para el
Sistema de Agua de la Ciudad de México y
vecinal, registra los datos del servicio en la
7 | bitacora del pozo del Sistema de Agua de | 6 horas
fa Ciudad de México, para proceder a la
carga de agua y la salida de ia unidad al
destino.

Acude ai domicilio del ciudadano

solicitante. 3 horas

¢Realiza el servicio?

e 22 8 29 e
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““Actor . . ‘V,_;Ng:ug-. Actividad Tiempo

wreds o | .NO
Entrega “reporte” al Enlace asi como los 10
9 | “vales vecinales” y “vales de carga” no minutos
utilizados.

Recibe ‘reporte” vy registra los “vales
H n L% n HHM 1 0
10 | vecinales” y “vales de carga” no utilizados en

o minutos
el servicio.

{Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Recaba firma en “vale vecinal”, copia de
identificacién oficial con fotografia y entrega
informacién al responsable operativo de
reparto. Si es primera vez, informa al
ciudadano que debera presentarse a la
Oficina a_entregar documentacion soporte.

" 1 hora

Recibe la “documentacion”™ debidamente
requisitada y la registra en la base de 20

datos, reporta como parte del control e | minutos
informes de gestién.

12

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 2 dias

Aspectos a considerar:

1.

Para la prestacion de este Servicio de Abastecimiento Emergente de Agua Potable a la
comunidad, se otorgara prioridad a familias vulnerables que carezcan de este servicio
publico en forma permanente o lo reciban en forma intermitente.

. Para la entrega de suministro de agua potable es suficiente con que se reciba en el Maédulo

de Servicio de Abastecimiento Emergente de Agua Potabie llamado telefénico, escrito y/o
relacién de solicitantes, con nombre, direccidn y teléfono de contacto a fin de verificar la
autenticidad de la solicitud.

. A la entrega de suministro de agua potable por primera vez al o los solicitantes, se les

informa que si se mantienen las condiciones y requiere nuevamente el servicio, debera de
presentarse por Unica vez en el Médulo de Servicio de Abastecimiento Emergente de Agua
Potable para que efectie el tramite de alta correspondiente en el sistema.

. A fin de llevar un control y programar la entrega del apoyo, el area encargada de la

operacion del Servicio de Abastecimiento Emergente de Agua Potable registrara el total de
peticiones recibidas de agua potable y otorgard un numero de folio por solicitud,
pericdicamente se integrara un informe del nimero de peticicnes recibidas y atendidas en
la oficina del Servicio de Abastecimiento Emergente de Agua Potable.

. El apoyo que se otorga a la comunidad a través de este servicio (agua potable) es gratuito.
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cofhprobar batbCerlSistema de Aguas de la Ciudad de México (SACMEX) el
suministro del liquidid~y*E8H™a finalidad de informar sobre la operacién del Servicio de

“-Abastecimiento-Emergen \gua Potable, se solicita a los beneficiarios que firmen el
vale de entrega, para integracién del informe mensual del area.

7. Ademas del servicio regular, se brindara atencién inmediata a quienes lo requieran en el
marco de los programas emergentes, situacion en la que tendran prioridad los hospitales y
escuelas, ademas de fas comunidades que no cuenten con suministro de agua.

8. Los apoyos especificos otorgados por el Servicio de Abastecimiento Emergente de Agua
Potable, consisten en el suministro de agua potable a los habitantes de la Ciudad de
México con dotaciones de 3,000 litros por cada solicitud que beneficie de 1 a 3 familias,
5,000 litros por cada solicitud que beneficie de 4 a 9 familias y de 10,000 litros por cada
solicitud que beneficie a 10 o mas familias donde haya sido reportada la necesidad.

9. Cuando por alguna situacién no es posible la entrega del agua, el operador informa al
Responsable Operativo de Reparto para que decida de conformidad a la causa de la no
entrega: regresar nuevamente (causa del servicio) o se da por concluido (causa del
ciudadano).

10. Los requisitos que deben cubrir los solicitantes de este Servicio de Abastecimiento
Emergente de Agua Potable son:

« Ser habitante de la Ciudad de México.

« Que el domicilio para el que se solicite el servicio se ubique en la Ciudad de
México.

« Copia de identificacién oficial vigente del peticionario u otro documento que dé
certeza de identificacion.

» Comprobante de domicilio {recibo de luz, agua, predial y teléfono, gas natural,
television de paga y comprobante expedido por juez civico) vigente no mayor a dos
meses a la fecha en que se presente a realizar su solicitud. En caso de predios
irregulares se podra anexar como comprobante de domicilio aquellos que expidan
las instancias gubernamentales facultadas.

¢ Solicitud de ingreso al programa dirigido a la Direccién Ejecutiva de Asistencia
Alimentaria.

11. Realizar la solicitud via telefénica o por escrito dirigido a la Direcciéon Ejecutiva de
Asistencia Alimentaria, en Prolongacién Xochicalco 929, 2° piso, Col. Santa Cruz Atoyac,
Delegacion Benito Juarez, o al teléfono 5604-0127 extension 4203, en un horario de 9:00 a
17:00 de lunes a viernes.

12.  Los solicitantes de este servicio tienen derecho a recibir el Servicio de Abastecimiento
Emergente de Agua Potable en pipas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Distrito Federal, de forma gratuita, obligandose a proporcionar la informacién que le
solicite 1a oficina responsable.

13.  Lainformacion que debera proporcionar el solicitante es:

« Nombre completo.

e Edad.

» Género.

» Domicilio (calle, No exterior, No interior, manzana, lote, colonia, delegacién, y
localizacién entre calles).
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]

f&-,@(‘éferen"éiégié@ ﬁc'iiii'ﬁéles;‘:ﬂel domicitio (color de la fachada, tipo y color de la puerta o

“Zaguan u otraque-perta identificar facilmente el domicilio).

-8 £30dige-postaluwnen oo

Numero telefonico fijo.

Tipo de inmueble {casa habitacion, vecindad, edificic de departamentos, unidad
habitacional, hospital, escuela, etc.).

Nomero de personas y familias que resultaran beneficiadas con el servicio.

Tipo de recipiente donde se depcsitara el agua (cisterna, tanque, tinaco, bidén,
pileta, tambos, stc.).

Los metros aproximados de manguera que se requieren de la pipa hasta el
recipiente de agua y si es necesario el uso de motohomba.

Informacion suficiente para el llenado del estudio socioecondmico.

14.  Se elabora reporte mensual de avances del Servicio de Abastecimiento Emergente de

Agua

Potable dirigido a la Subdireccién de Servicios Alimentarios dependiente de la

Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

15.  Lainformacion que brinden los beneficiarios de este Servicio, esta protegida porla Ley
de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, por lo cual los funcionarios y
empleados del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal estan
obligados a tutelar la privacidad de dicha informacion, los cuales en ningln caso podran
emplearse para propositos de proselitismo politico, religioso o comercial, ni para ningun fin
distinto a lo establecido por la normatividad.

Autorizd

Raul Lopez Flores
" Director de Programas Comunitarios
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S MANUAL ADMINISTRATIVO
- N ’ . 5 SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMRILIA DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Prbcedi,'l"nie.nﬂ;‘!‘i_;'&-éticés y Talleres de Orientacién Alimentaria.

Objetivo” General: Fomentar adecuados habitos de alimentacién que contribuyan al
mejoramiento del estado de salud y nufricidon de las personas mediante platicas de
QOrientacién Alimentaria a los derechohabientes de los programas alimentarios y servicios del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal y la comunidad que lo
solicite.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Atiende las solicitudes y/o escritos de la
Direccidn de Desayunos Escolares, centros
escolares, centros asistenciales,
1 organizaciones civiles, instituciones 1 dia
publicas y privadas, asi como de la
poblacidén en general que solicitan platicas
informativas en materia de alimentacion,
Envia a la Direccibn de Programas
Comunitarios el listado de escuelas
oficiales inscritas al Programa de
Desayunos Escolares, para que en el
Director(a) de Desayunos marco de la Estrategia Integral de 1 dia
Escolares Asistencia Social Alimentaria (EIASA)
reciban platicas de Orientacién Alimentaria.
(Habitos de alimentacién saludable, buenas
practicas de higiene y fomento de la
actividad fisica).
Envia a la Subdireccion de Soporte Técnico
las peticiones y/o  solicitudes, las
necesidades de los programas y servicios,
Director(a) de Programas en materia de Orientacién Alimentaria y el 1 dia
Comunitarios listado de escuelas oficiales inscritas al
Programa de Desayunos Escolares, todo
ello, para la imparticion de platicas de
Qrientacién Alimentaria.
Recibe las peticiones y se pone en contacto
con el responsable del centro (s) asistencia
(es), organizacion (es) civil (es), institucion
(es) publicas (s} y privada (s) o con aquella 1 dia
persona que ha solicitado las platicas
informativas para acordar fecha, niimero de
sesiones y lugar en el que se realizara la
platica de Orientacién Alimentaria.

¢Se acuerda fecha con los solicitantes?

Direccidn de Programas
Comunitarios (Personal
Técnico Operativo y
Prestadores de Servicios)

Enlace "A” de la
Subdireccidn de Soporte
Téchico (Personal 4
TécnicoOperativo y
Prestadcores de Servicios)
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[EHE A CtoRane bnecld & Fm Actividad Tiempo
\‘b_‘,\?, > Tudnauzcein A
NO
e M Se informa que no hay espacio en las
. : o 10
5 | fechas y/o no es posible realizar el servicio minutos
en el lugar que el solicitante lo requiere.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
6 Se conforma la fecha y el lugar del servicio 10
de Orientacién Alimentaria. minutos

Realiza programacion de las fechas,
namero de sesiones y el lugar en el que se
7 | llevaran a cabo las platicas en materia de | 1 dia
Orientacién Alimentaria y se informa a la
Direccion de Programas Comunitarios.

Brinda 1a pilatica correspondiente de
8 | Orientacion Alimentaria de conformidad con | 1 hora
las fechas acordadas.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 5 dias

Aspectos a considerar:

1.

2.

El Enlace “A” se coordinara con los responsables de los diversos programas y servicios
alimentarios para la implementacion de acciones de Orientacion Alimentaria.

Para la prestacién del Servicio de Orientacién Alimentaria se consideraran a los
derechohabientes de los programas y beneficiarios de servicios de asistencia alimentaria
asi como a quien lo solicite por escrito, de acuerdo con la disponibilidad del area, se
otorgara prioridad al solicitante.

El servicio que se otorgue es gratuito, nicamente tendran que dirigir en su caso un oficio
a la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

A |os derechohabientes y a la poblacion en general que solicite el Servicio de Orientacion
Alimentaria se le proporcionara material de apoyo con la informacion de los temas
presentados.

A fin de coordinarse sobre contenidos tematicos y actividades a desarroliar en materia de
alimentacion, se encuentra disponible el teléfono 56-04-01-27, extension 4305.

La Subdireccién de Soporte Técnico, conjuntamente con el Enlace “A" propondra el
Programa Anual de Trabajo tomando en cuenta un diagnostico de los programas y
servicios de asistencia alimentaria.

La Subdireccion de Soporte Técnico, conjuntamente con el Enlace “A” propondrd a la
Direcciéon Ejecutiva de Asistencia Alimentaria, los materiales a reproducir para promover la
orientacion alimentaria correspondiente en los programas y servicios que se atienden.

El Servicio de Orentacidon Alimentaria, implementard las estrategias necesarias para
ofrecer el servicio a las instituciones y organizaciones que lo soliciten.
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icio d& OriehtaclonmAlfmentana elaborard mensualmente informes, enterando a la
Subdireccién de Stiorie;:1eenico en los dos primeros dias habiles del mes siguiente, los
- resultados.obtenidos en el perlodo anterior.

LT b R

Autorizo

Rauf Lopez Flores
Dlreefor de Programas Comunitarios
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e ¥ ;;?::Jﬂ

VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

4

7
Ing. J’éal]s Ramiro Cruz Sanchez
Director Ejecutivo de Asistencia Alimentaria
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MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FamiLia DEL BISTRITO FEDERAL

\ /
MIStON; OBJETIVOSY-PUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO A LA NINEZ Y DESARROLLO
COMUNITARIO
Mision: Establecer, de acuerdc a los lineamientos y directrices fijados por la

Direccién General, las politicas orientadas a promover y fomentar acciones
comunitarias de mejoramiento en las condiciones sociales de las nifias, los
nifios, los adolescentes, la familia y la comunidad, primordialmente en
zonas de vulnerabilidad y/o marginacion social en la Ciudad de México.

Objetivos:  1.- Planear, dirigir, organizar y dar seguimiento al desarrollo integral de las
nifas, nifios, adolescentes y madres solas que se encuenfran en
condiciones de pobreza y vulnerabilidad social, mediante acciones que
contribuyan a fomentar y fortalecer la educacién, la cuitura, el deporte y Ia
recreacion en el individuo, la familia y la comunidad, primordialmente en
zonas de vuinerabilidad y/o marginacion social en el Distrito Federal.

2.- Planear, dirigir, organizar y dar seguimiento, de acuerdo a las normas y
los lineamientos establecidos, a los esfuerzos para el bienestar y la
participacién comunitaria y familiar en la Ciudad de México, mediante la
creacion de Sociedades Cooperativas para fomentar el autoempleo vy
coadyuvar el mejoramiento de la economia de las familias en situacion de
vulnerabifidad.

Atribuciones Especificas:

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrolic Integral de [a Familia del Distrito
Federai.

Articulo 18.

[. Establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices fijados por la Direccion
General, las politicas orientadas a promover y fomentar el mejoramiento de las
condiciones sociaies del individuo, la familia y la comunidad, primordialmente en
zonas de vulnerabilidad y/o marginacion social en el Distrito Federal;

i. Planear, organizar, integrar, dirigir, supervisar, evaluar y dar seguimiento, de
acuerdo a las normas y los lineamientos estabiecidos a la promocion del
bienestar, la participacion comunitaria y familiar;, ademas de los que se

. establezcan para dar cumpiimiento a la atencion de sujetos de asistencia social;

Ifl.  Planear, dirigir, supervisar y dar seguimiento, de conformidad con las normas y
fos lineamientos establecidos, a los programas de becas y apoyos econdmicos
para la atencion, promocién y desarrollo integral para nifias, nifios que se
encuentran en condiciones de pobreza y vulnerabilidad social;

V. Planear, coordinar, integrar, supervisar, evaluar y dar seguimiento al programa
interinstitucional primera infancia de 0 a 6;

— 2de 124 —-



VI

VIIL

Xl.

XIl.

Xl

XV,

XV,

XVi.

XVII.

éﬁLﬁéﬁdinar i) ""‘;L‘“éyggé:&eioneﬁ de la institucién, los apoyos técnicos requeridos
para el cumpllmlento de os prdgramas institucionales de su competencia;
Proponer, coordinar’y vigilar la ejecucion, seguimiento y evaluacion de convenios
establecidos entre el Organismo e instituciones puablicas y privadas, para apoyar
el cumplimiento de los programas institucionales asignados a esta Direccion;
Emitir lineamientos que regulen la organizacion y el funcionamiento de las
unidades y areas operativas que proporcionan servicios asistenciales, que tengan
a su cargo,

Vigilar en términos administrativos y operativos que los Centros de Desarrollo
Comunitario, Centros Familiares, Centros de Bienestar Social y Urbano, Centros
Asistenciales de Desarrollo Infantil, Centros de Asistencia Infantil Comunitarios,
Centros de Capacitacion para Instructores y Técnicos, Centros de Dia, Albergue
de la Central de Abasto y Areas Operativas de Medicina Preventiva, cumplan con
las politicas, normas, reglamentos, programas y servicios que le han sido
encomendados;

Fomentar la integracion y organizacién de grupos de participacién ciudadana
orientados a la integracion familiar y a la cogestion para propiciar el desarrollo
comunitario;

Establecer coordinacién con las instituciones locales en el ambito de salud, para
promover acciones de promocion, prevencion, educacion y atencidon. Asimismo,
cumplir con [as normas y programas que conjuntamente se emiten con los grupos
interinstitucionales de salud;

Promover, coordinar, supervisar y evaluar los programas de Promocion de la
Salud en las unidades de senvicios de esta Direccion, con el fin de atender a las
familias a través de acciones de fomento y atencién de la salud integral, de salud
para la mujer y la familia, de salud sexual y reproductiva, vacunacién universal,
control de enfermedades de ias vias respiratorias, gastrointestinales, crénico
degenerativas y odontologia;

Coordinar y supervisar la participacion del Organismo en los programas
emergentes en caso de desastre con el propésito de proporcionar asistencia a
damnificados y a personas de escasos recursos, sumando esfuerzos con los
sectores oficiales que intervengan;

Promover y fomentar la preservacion de las tradiciones populares, mediante
programas y actividades civico culturales en las areas y unidades operativas bajo
su responsabilidad;

Establecer y coordinar acciones que contribuyan a fomentar y fortalecer la cultura,
el deporte y la recreacién en el individuo, ia familia y la comunidad,
primorcialmente en zonas de vuinerabilidad y/o marginacién social en el Distrito
Federal,

Vigilar el apego de las areas y unidades operativas de medicina de primer nivel a
las normas que en el ambito de salud se emitan;

Proponer a la Direccion General ias medidas de modernizacién y simplificacién
administrativa, para mejorar ia eficiencia en la administracion de ios recurses y la
eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;

Proporcionar dentro del ambito de su competencia ia informacion, cooperacion y
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'dictdmenes téchicos gugxe séan requeridos, tanto por las &reas del Organismo,
como por las dependencias y entidades de la administracion publica federal y
"local de acuerdo a las Boliticas que al efecto se establezcan;
XViii.  Dirigir, coordinar, controlar, asesorar y dar seguimiento al programa de creacion
de sociedades cooperativas;
XiX. Expedir copias certificadas de los documentos existentes en sus archivos,
Unicamente previo cotejo con los originaies;
XX. Definir los perfiles requeridos del personal adecuado para la operacién de los
programas; y
XXl.  Promover y fomentar Programas emergentes que permitan abastecer de agua
potabie para beneficiar a familias de escasos recursos que radican en zonas
marginadas, carezcan de este servicio publico en forma permanente o o reciban
en forma intermitente, en coordinacion con el Sistema de Aguas del Distrito
Federal; y
XXIl.  Brindar las facilidades y apoyo necesario para que la Direccion Ejecutiva de Nifias
y Nifios Talento ileve a cabo las actividades extraescolares y eventos
correspondientes al Programa de Nifias y Nifios Talento.

XX,  Las demas que le confiera ia Direccion General y las disposiciones aplicables.
Puesto: ENLACE “A”
Mision: Operar de manera eficaz el control de gestion de las solicitudes de

informacion de las personas y/o beneficiarios de los programas sociaies de
la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario para
dar respuesta en tiempo y forma a las mismas.

Objetivo 1:  Orientarlas peticiones o solicitudes de servicio que requiera la poblacion de
los programas de la Direccion Ejecutiva, mediante la previa difusion de las
reglas de operacion de los mismos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

o Proporcionar atencién telefdnica en ia oficina de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a ia
Nifiez y Desarrollo Comunitario.

» Informar a la poblacidén beneficiaria de los programas de la Direccidn Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario.

« Proporcionar atencion a las personas que soliciten algun servicio de la Direccion.

Objetivo 2: Dar seguimiento de manera eficiente a los procedimientos y actividades
administrativas de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrolio
Comunitario, mediante el analisis y actualizacion de los mismos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Implementar un control de gestion eficiente de la correspondencia recibida y turnada a
las areas que dependen de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo
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% dencia rnggibida en la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y
esarrolio Comunitars. ™

» Tramitar la correspondencia turnada por |la Direccion Ejecutiva.

» Archivar, la correspondencia recibida y emitida segun corresponda.

* Realizar tramites administrativos del area adyacente.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PRQYECTQS “A”

Mision: Gestionar las acciones indispensables de las funciones administrativas
correspondientes a la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo
Comunitario, a fin de lograr un eficiente funcionamiento.

Objetivo 1: Organizarlas funciones administrativas, de gestoria y de control de gestién,
gue permitan manejar los recursos financieros y materiales de [a Direccién
Ejecutiva de Apoyo a la Nifilez y Desarroflo Comunitario, mediante el
oportuno cumplimiento de las mismas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Organizar las funciones administrativas y de gestién, que permitan controlar los
recursos financieros y materiales de la Direccién Ejecutiva, con el propésito de dar
cumplimiento a los objetivos y de los programas encomendados. Turnar la
correspondencia del @rea de enlace administrativo y control de gestion a sus areas
que la conforman (recursos financieros y recursos materiales).

» Realizar el registro y control de asistencia y cumplimiento de horarios de trabajo del
personatl.

Objetivo 2: Lograr adecuado manejo de las actividades administrativas y de operacion,
mediante {a presentacién de informacion basica y explicita.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

+ Tramitar ante la direccidon de recursos humanos el pago de notas meritorias por
puntualidad y asistencia; asi como de dias econdmicos, notas de colaboracién y
superacion.

« Solicitar mediante requisiciones internas los requerimientos de cada unidad
administrativa.

» Manejar el Fondo Revolvente asignado a la Direccién Ejecutiva.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
Mision: Apoyaren el seguimiento y gestion de acciones inherentes a la Direccion

Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario, con instancias
locales y federales, asi como nacionales e internacionales, con el propésito
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L% de promover y fomergar acciones comunitarias de mejoramiento en las
condiciones sociales de las nifias, los nifios, los adolescentes, |a familia y
la comunidad, primordiaimente en zonas de vulnerabilidad y/o marginacion
social en ia Ciudad de México.

Objetivo 1: Dar seguimiento a los convenios y/o marcos juridicos que tenga por
estabiecidos la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo
Comunitario, mediante [a comrecta interpretacion.

Funciones vinculadas al Cbjetivo 1:

+ Gestionar las reuniones indispensables para convenir, y en su caso, firmar, acciones
en pro de la poblacidon objetivo de la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y
Desarrollo Comunitario.

« Verificar que los lineamientos y clausulas establecidas en los diversos convenios y/o
marcos juridicos determinados por la Direccion Ejecufiva de Apoyo a la Nifiez y
Desarrollo Comunitario de colaboracion se cumplan cabalmente.

* Gestionar el sustento presupuestal y/o los recursos indispensables para que los
convenios se realicen de forma éptima en los periodos sefialados.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Organizar las funciones administrativas que permitan controlar los recursos
humanos, de la Direccion Ejecutiva de Nifiez y Desarrollo Comunitario, con
el proposito de dar cumplimiento a los objetivos de los programas
encomendados.

Objetivo 1:  Gestionar sistemas para lograr mayor eficiencia dentro de los framites
realizados con las dreas de Recursos Humanos del Sistema.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Gestionar las omisiones, dias econdmicos y vacaciones, para todo el personal
adscrito a la Direccion Ejecutiva de Nifez y Desarrollo Comunitario.

» Realizar el registro y control de asistencia y cumplimiento de horarios de trabajo del
personai.

» Tramitar ante la direccion de recursos humanos el pago de notas meritorias por
puntualidad y asistencia; asi como de dias econdmicos, notas de colaboracién y
superacion.

¢ Tramitar el pago de remuneraciones del personal, asi como el pago de tiempo extra
del personal autorizado.

Objetivo 2: Cumplir con las politicas y lineamientos emitidos por ia Direccién General
dei Organismo y por la Direccién Ejecutiva de Administracién, mediante el
apoyo de gestoria en la Direccion Ejecutiva de Apoyo a ia Nifiez y
Desarrollo Comunitario.
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FURTIones vinculadas arobjetivo 2:

¢ Integrarlos archivos relativos a los expedientes del personal adscrito a la Direccion
Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario.

« Mantener actualizada ta plantilla del personal y su ubicacidn fisica, gestionar ante la
Direccion de Recursos Humanos, los cambios o modificaciones.

« Elaborar ias requisiciones de compra ante la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, de los materiales y productos que no se tienen en existencia,
para el buen funcionamiento de las aéreas de la Direccidon Ejecutiva de Apoyo a la
Nifiez y Desarrollo Comunitario.

* Abastecer de los elementos indispensables a las areas de la Direccion Ejecutiva de
Apoyo a la Nifez y Desarrollo Comunitario, para el desempefio Optimo de sus
actividades como son: papeleria, articulos de limpieza, mobiliario y equipo, material
didactico, etc.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LOGISTICA Y
OPERACION

Mision: Contribuir al fortalecimiento y satisfaccién de las necesidades de
asistencia social y prestacién de servicios para el mejoramiento de las
condiciones sociales de las nifias, los nifios, los adolescentes, la familia y
la comunidad, primordiaimente en zonas de vuinerabilidad y/o marginacién
social en la Ciudad de México.

Objetivo 1: Consolidarla informacién de avance de metas mensuales, trimestrales y
anuales, indicadores de eficiencia, eficacia y calidad de fos componentes
de los servicios y tramites otorgados por los programas sociales y
actividades institucionales.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

e Concentrar la informacion de las areas dependientes de la Direccion Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez y Desarrolio Comunitario, relativa a los avances de metas de
operacién, mensuales trimestrales y anuales asl como |os indicadores de eficiencia,
eficacia y calidad de los programas y actividades institucionales de |a Direccion
Ejecutiva, a la Direccién de Recursos Financieros en el marco del Programa
Operativo Anual asignado y del Programa de Derechos Humanos e Igualdad de
Género.

Objetivo 2:  Solicitar apoyo logistico a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales e integrar el soporte documental para cada uno de los eventos
que realicen las areas de la Direccidon Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y
Desarrollo Comunitario, a través del formato establecido.
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Funciorigs: al-Objetivo 2::

o \Confirmar que los pUASE BAEicos, de logistica del evento se cumplan, como son:
teiplate; carpas; sittas; -equipo addiovisual y el personal responsable de conducir el
evento correspondiente.

» Supervisar el montaje y logistica correspondiente y confirmar que se cumpla con los

apoyos solicitados a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Objetivo 3: Atender las peticiones de informacién publica recibidas via sistema
electrénico INFOMEXDF y Sistema de Atencién Ciudadana SAC, en el
marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales del Distrito Federal, a través de [a plataforma web del
INFODF.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Recibir de la Oficina de Informacidn Publica del Sistema para el Desarrolio Integrai de
fa Familia del Distrito Federal las peticiones de informacion publica que en el ambito
de competencia corresponda atender a la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y
Desarrolio Comunitario.

s Preparar respuesta conforme a los requerimientos solicitados de informacion y solicitar
visto bueno de la Oficina de Informacion Publica para subirlo al portal de
INFOMEXDF.

» Recibir del Sistema de Atencion Ciudadana de! Gobierno del Distrito Federal las
peticiones de informacion publica y preparar la respuesta correspondiente al
peticionario via correo electronico de referencia.

Puesto: DIRECCION DE APOYO A LA NINEZ EN CIRCUNSTANCIAS DIFICILES

Mision: Determinarla planeacion, operacién y seguimiento de los programas de
atencion dirigidos a las nifias, nifios y los adolescentes en situacion de
riesgo, contribuyendo a un mejor desarrollo para su integracion al proceso
social en condiciones de equidad en la Ciudad de México.

Objetivo 1:  Establecer las politicas, programas y procedimientos que permitan el logro
de objetivos y metas de los programas institucionales a cargo de la
Direccién de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles, mediante la
implementacién, aplicacion de la normatividad vigente.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

« Definir estrategias y modelos especificos para la deteccién, prevencion y atencién de
la problemética que coloca a la infancia de a Ciudad de México en situacion de riesgo
para su desarrollo integral y que amenace su integracion al proceso social en
condiciones de equidad.

s Fomentar acciones para el mejoramiento en fas condiciones sociales de las nifias, los
nifios, los adolescentes, primordialmente en zonas de vulnerabilidad y/o marginacién
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socnal en ia Ciudad: deMexmo R
Coordlnar el establecimiento’ Tpreservat:lon de los sistemas de control interno, para su
"*adecuado funcionamiento- - 7

+ Elaborar conforme a la normatividad vigente el plan de trabajo y programa de
actividades de la Direccion y presentario a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez
y Desarrollo Comunitario, asi mismo, coordinar las acciones necesarias para el
cumplimiento del mismo.

¢ Determinar de acuerdo a los lineamientos establecidos con la Coordinacion de
Administracion, el anteproyecto de presupuesto de la Direccién de Apoyo a la Nifiez
en Circunstancias Dificiles y presentarlo ante la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la
Nifiez y Desarrollo Comunitario.

Objetivo 2: Dirigir los programas sociales: Becas Escolares para Nifias y Nifios en
Condicién de Vulnerabjlidad Social, Educacién Garantizada, Apoyo a
Madres Solas Residentes en el Distrito Federal y las actividades
institucionales de los Centros de Dia y de Prevencion para la Deteccién
Temprana de Depresidn Infantil, mediante la aplicacidén de la normatividad
. y lineamientos establecidos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

s |mplementar de acuerdo a fa normatividad y lineamientos establecidos los programas
sociales, Becas Escolares para Nifias y Nifios en Condicion de Vulnerabilidad Social,
Educacion Garantizada, Apoyo a Madres Solas Residentes en el Distrito Federal y las
actividades institucionales de los Centros de Dia y de Prevencion para la Deteccion
Temprana de Depresién Infantil.

¢ Coordinar el cumplimiento de las reglas de operacion vigentes, lineamientos normas y
politicas para la atencidn, evaluacién y seguimiento de los programas dependientes de
esta Direccion.

e Coordinar los informes y reportes del avance y resulfados de ios programas
institucionales a cargo de la Direccidn de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles

Puesto: SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Mision: Supervisar los programas sociales de atencion dirigidos a la poblacion
derechohabiente a cargo del area, para contribuir a un mejor desarrolio de
las nifias, los nifios, los adolescentes, la familia y la comunidad de la
Ciudad de México.

Objetivo 1: Crear herramientas que faciliten la operacion de los Programas Sociales a
cargo, a través de la innovacidon continua de las actividades que se
desempefan.

. Funciones vinculadas al Objetivo 1:
» Proporcionar a la Direccién de Apcyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles, los
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inforfies cuantltatlvtﬁ‘sda;ia%s.act:w Hades programadas, a efecto de normar criterios en
cumplimignto de objefivos.__ ./

¢ Mantener permanentemente informada a la Direccion de Apoyo a la Nifiez en

Circunstancias Dificiles, sobre el resultado de los diferentes programas y sus

actividades.

Recabar la informacion necesaria para programar las actividades de los programas a

cargo de la Subdireccién.

Programar los eventos de promocion y registro de los programas a cargo.

Recabar la informacion necesaria para la elaboracién de reportes diarios, semanales y

mensuales sobre los resultados de los programas a cargo.

Mantener permanentemente informada a la Direccion de Apoyo a la Nifiez en

Circunstancias Dificlles, sobre el resultado de los diferentes programas y sus

actividades.

Objetivo 2: Desarrollar actividades culturales y recreativas, mediante eventos que
busquen el bienestar de ios y las derechohabientes.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

« Coordinar ias actividades de recabar y procesar la informacion para el fortalecimiento,
seguimiento y evaluacion de los programas a cargo.

« Revisar la informacién contenida en los sistemas de informacién de los programas
para optimizar la calidad, confiabilidad y actualizacién de la informacién.

» Disefiar indicadores para obtener un diagnéstico de las necesidades de crecimiento y
desarrollo de programas a cargo.

« Administrar los recursos necesarios para el desarrollo de las acciones de c¢recimiento,
conforme a los lineamientos para el adecuado uso y optimizacion de los mismos.

Objetivo 3: Coadyuvar con la Direccién de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias
Dificiles, la planeacién, organizacion y ejecucion de acciones en torno al
cumplimiento de las funciones y actividades propias del area, mediante la
elaboracion del plan de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

+ Coordinar la integracion de los prestadores de servicios o personal de campo que
trabaja en los programas a cargo.

¢ Implementar ios mecanismos de control para el buen funcionamiento de los mddulos
de atencién de beneficiarios de los programas a cargo.

« Supervisar el envio mensual de altas, bajas y reactivaciones de beneficiarios de los
programas a cargo.

* Administrar la documentacion recibida en los modulos para su oportuna verificacion.
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R A
Puesto: "JEFKTURK’@E”UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROCESAMIENTO DE
INFORMACION

Mision: Analizar la informacién correspondiente a los programas sociales de la
Subdirecciéon de Programas Especiales, debidamente actualizada de
manera confiable y vinculada con la operacién de los programas, para
satisfacer las necesidades de asistencia social v asi brindar una atencion
de calidad a los derechohabientes de estos programas en la Ciudad de
México.

Objetivo 1: Realizar |a actualizacién de la informacion de los derechohabientes en los
sistemas de datos de los programas, mediante la captura de la
documentacidn correspondiente en las base de datos de los programas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Proporcionar a [a Subdireccion de Programas Especiales, los informes cuantitativos de
las actividades programadas., a efecto de normar criterios en el cumplimiento de
objetivos.

o Facilitar a la Subdireccion de Programas Especiales, la planeacién y organizacién de
las acciones en torno al cumplimiento de las funciones y actividades de esa drea.

» Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de Programas Especiales,
sobre el resultado de los diferentes programas vy sus actividades.

Objetivo 2: Realizar seguimiento eficaz de los derechohabientes, para brindar una
adecuada atencion, mediante la elaboracion de reporte de indicadores y de
avance de metas.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

o Coordinar las actividades de recabar y procesar la informacion para el fortalecimiento,
seguimiento y evaluacion de los programas a cargo de la Subdirecciéon de Programas
Especiales.

+ Revisar los datos contenidos en los sistemas de informacion de los programas para
optimizar la calidad, confiabilidad y actualizacion de la informacion.

e Aplicar indicadores para obtener un diagnostico de |las necesidades de crecimiento y
desarroflo de programas a cargo de la Subdireccién de Programas Especiales.

» Disefiar estrategias de evaluacion del servicio, para obtener datos de incidencia y
mejoramiento.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION Y
VERIFICACION
Misidn: Supervisar la atencion a la poblacién objetivo para colaborar en la plena

satisfaccion en sus necesidades de asistencia social y contribuir al mejor
desarrollo de las familias y la comunidad de la Ciudad de México; mediante
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Ta“'Veriﬁ"c‘t‘é‘t‘iféﬁ“db‘&ﬂ?ﬁgntai para el ingreso, actualizacion y seguimiento de
ios derechohabientes.

Objetivo 1: Facilitar a la Subdireccion de Programas Especiales la planeacion,
organizacion y ejecucion de acciones en torno al cumplimiento de las
funciones y actividades propias del area, a través de la presentacién de un
plan de trabajo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

= Recabar la informacion necesaria para programar las actividades de los programas a
carge de la Subdireccidn.

» Programar los eventos de promocion y registro de los programas a cargo de la
Subdireccién de Programas Especiales.

s Recabar la informacion necesaria para la elaboracién de reportes diarios, semanales y
mensuales sobre los resultados de los programas a cargo de la Subdireccion de
Programas Especiales.

» Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de Programas Especiales,
sobre el resultado de los diferentes programas y sus actividades.

Objetivo 2: Verificar ia calidad en la aplicacidn de los programas sociales a cargo de la
Subdireccidon, en los Mobdulos de atencién; mediante la atencion
personalizada de todas las quejas y dudas que surjan dentro y fuera de los
médulos de atencidn.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Coordinar la integracién de los prestadores de servicios o perscna!l de campo que
trabaja en los programas a cargo de la Subdireccion.

s Implementar los mecanismos de control para el buen funcionamiento de fos médulos
de atencién de beneficiarios de los programas a cargo de la Subdireccidn de
Programas Especiales.

o Supervisar el envio mensual de altas, bajas y reactivaciones de beneficiarios de los
programas a cargo de la Subdireccién de Programas Especiales.

« Administrar la documentacion recibida en los médulos para su oportuna verificacion.

Puesto: SUBDIRECCION DE NINEZ EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

Mision: Implementar los programas sociales en beneficio de la nifiez y la
adolescencia en situacion de vulnerabilidad de la Ciudad de México, para
disminuir la desercion escolar.

Objetivo 1: Supervisar que los programas se apliquen de acuerdo a la normatividad y

manual operativo, para lograr incidir en la pobiacién escolar mas
vulnerable, mediante la entrega de una beca mensuai escolar.
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S e
Funiciones vinculadas al. Objetivo-1: *
g AR T i

» Elaborar las Reglas de Operacién anuales del programa del Programa de Becas
Escolares para su correspondiente publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

+ Implementar las Reglas de Operacién vigentes del Programa sefialado a cargo de la
Subdireccién, para lograr atender en forma eficiente y con calidad a la poblacién
objetivo.

» Elaborar el avance de resultados mensuales, frimestrales y anuales para a la
Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario.

Objetivo 2: Organizar el funcionamiento de las areas operativas y administrativas
dependientes de ésta Subdireccién a través de los modulos de atencion.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

+ Elaborar el anteproyecto de presupuesto con el propésito de cumplir con el programa
de Becas a Nifias y Nifios en situacién de Vulnerabilidad Social.

» implementar la organizacién administrativa y de operacién interna mas adecuada, para
logar un mejor desempenio de las areas de ia Subdireccion.

» Aplicar las medidas cormectivas a las fases administrativas de Operacién, Supervision,
Control y Evaluacién con el propésito de mejorar el funcionamiento de [as areas
administrativas y operativas de la Subdireccion,

Puesto: ENLACE “A”

Misién: Dar seguimiento, al programa de Becas escolares para nifias y nifios en
condicién de vulnerabilidad social operado por la Subdireccion de Nifiez en
Situacién de Vulnerabilidad, para dar cumplimiento a lo estipulado en las
Reglas de Operacion.

Objetivo 1: Dar seguimiento a las acciones especificas de deteccién y prevencidn
vinculadas, mediante los indicadores de evaluacion del programa que esta
a cargo de la Subdireccidon y que son crientados a la atencién de la nifiez
en situacién de vulnerabilidad.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

s Gestionar con instituciones gubernamentales y/o privadas, el desarrollo de acciones y
actividades culturales y recreativas que contribuyan al sano desarrollo de los
beneficiarios del Programa de Becas Escolares para nifias y nifios en condicién de
vulnerabilidad social, a fin de cumplir asi con los diferentes estatutos y leyes de la
Convencién de los Derechos del Nifio.

¢ Implementar las acciones correspondientes para la operacion de los modelos
especificos de deteccién, prevencion y atencién, mediante talleres y cursos a los
beneficiarios del programa de becas escolares para nifios y nifias en condicién de
vulnerabilidad.
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« Elaborar los reportes frigrislialas, trimestrales y anuales de avance de metas fisicas e
indicadoresde-evaluaciéon del Programa de Becas Escolares para nifias y nifios en
condicién de vulnerabilidad social.

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOQS “A”

Mision: Operar las actividades que se realizan en los 16 Mdédulos de Atencién
Ciudadana del Programa de Becas Escolares a Nifas, Nifios y
Adolescentes, que se encuentran en condicién de vulnerabilidad, en la
Ciudad de Meéxico, a fin de recibir la documentacion requerida por el
Programa.

Objetivo 1:  Programar las actividades de los 16 Mdédulos de Atencion Ciudadana en
coordinacién con la Subdireccién de Nifiez en Situacion de Vulnerabilidad,
mediante reuniones de coordinacion con el personal.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

 Registrar todas las actividades de solicifudes, recepcion de dogumentacion e
integracion de expedientes realizadas en los 16 Mdadulos de Atencién Ciudadana y la
Subdireccién de Nifiez en Situacién de Vulnerabilidad.

s Vigilar que la informacién, atencion y orientacion gue se otorga en los 16 méduios de
Atencién Ciudadana este acorde con io establecido por las Reglas de Operacion del
Programa de Becas Escolares para nifias y nifios en condicion de vulnerabilidad a
cargo de |la Subdireccion.

+ Instalar el mecanismo de control interno en ios 16 Mdédulos de Atencion Ciudadana,
coh el fin de contar con el seguimiento puntual de los expedientes de beneficiarios,
conforme a lo estipulado por ias reglas de operacién del programa.

s Comprobar que ios expedientes de los beneficiarios del Programa de Becas Escolares
a nifias y nifios condicion de vulnerabilidad, se encuentren debidamente resguardados
y en total orden para su permanencia dentro del mismo.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMAS DE
PREVENCION
Mision: Proporcionar informacion en diversos temas de salud mental a la

poblacion, con el propésito de fomentar el conocimiento y sensibilizacion
acerca del diagnéstico oportuno y tratamiento adecuado de ios Trastornos
Mentales.

Objetivo 1: implementar acciones de Promocion y Prevencion de las Enfermedades

Mentaies en los programas de Becas Escolares, Educacion Garantizada,
Madres Solas y Centros de Dia pertenecientes ai Sistema para el
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Desarrollo integral de la Familia del Distrito Federai, mediante campafas,
platicas informativas y talieres con relacién al tema de salud mental.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar el programa de Deteccion Temprana de Depresién Infantil dependiente de
la Direccion de Apoyo a ia Nifiez en Circunstancias Dificiles, a través de platicas
informativas de Sensibiiizacidén a la poblacién beneficiada perteneciente a ios
programas de Becas Escolares, Educacién Garantizada, Madres Solas y Centros de
Dia del Sistema para el Desarrollo Integral de ia Familia del Distrito Federal.
Supervisar el manejo adecuado de ia informacion proporcionada en las platicas
informativas, asi como la deteccién de probables casos de depresiéon Infantil, ia
canalizacién adecuada y el seguimiento del tratamiento.

Reportar el funcionamiento del programa de Deteccidon de Temprana de Depresion
infantil a través de informes mensuaies, trimestrales, semestrales y anuales,
remitiendo a la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles el informe
correspondiente.

Objetivo 2: Facilitar a la poblacién detectada con trastornos mentales la atencién

especializada mediante la Canalizacién a instituciones en Salud Mental.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Proporcionar al personal involucrado capacitacién en relacion a la Depresion Infantil.
Informar a la poblacién los signos de alarma relacionados con la Depresion Infantil
Identificar los probables casos de Depresion infantil.

Proporcionar probable Diagnostico y canalizar a la poblacidn a lugares especializados
en Salud Mental.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PLANEACION DE

PROGRAMAS DE NINEZ EN SITUACION DE RIESGO

Mision: Supervisar que en los centros de Dia se brinde la atencién y servicios

compensatorios de las carencias familiares, asi como promover su
desarrolio integral y favorecer el gjercicio de los derechos de las nifas,
nifios y adolescentes en situacion de riesgo, con el objetivo de confribuir en
su integracioén, reincorporacion y permanencia en el sistema educativo.

Objetivo 1: Brindar servicios y atencion integral a las nifias, nifios y adolescentes en

situacion de riesgo a través de las actividades, talleres y cuidados
proporcionados en los Centros de Dfa.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Implementar en la operacién de los modelos especificos de deteccion, prevencion y
atencion, taileres y cursos a los beneficiarios en situacion de riesgo.

» Verificar la adecuacion del personal a ios perfiies necesarios para ia atencion a la
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riesgo e st r las capacitaciones continuas y pertinentes para
ortalecer la c%tﬂgmggx respeto a los Derechos de las Nifias y Nifios, en sus familias y
el su comunidad.

Objetivo 2: Favorecer a la poblacion beneficiada de los Centros de Dia, mediante el
otorgamiento de servicios de calidad profesional y el respeto de sus
derechos.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Coordinar, la operacién de los programas del Sistema para el Desarrollo integral de la
Familia del Distrito Federal y de las instituciones publicas y privadas orientadas a ia
deteccion, prevencién y atencion de nifiez en riesgo, conforme a la normatividad
existente promoviendo la aplicacion coordinada de los recursos orientados a esta
poblacién.

e Supervisar la gjecucion de las [abores y tramites correspondientes en los Centros de
Dia, procurando siempre que dichas acciones se realicen en un ambito de calidad
profesional y de respeto a los derechos de quienes reciben estos servicios,
especificamente, de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

Objetivo 3: Contribuir a la integracion familiar y social mediante el conocimiento y
ejercicio de sus derechos.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

* Implementar las acciones necesarias para la aplicacion de estrategias y modelos
especificos de deteccién, prevencion y atencidn de la problematica individual, familiar
y social dirigida a la nifiez en riesgo del Distrito Federal en el marco de los Derechos
de las Nifias y los Nifios.

» Coordinar jornadas de deteccion de nifias, nifios y adolescentes en situacion de riesgo
para su posible incorporacién a los Centros de Dia. Como resultado de [a jornada, se
recibirdn a nifias, nifios y adolescentes en riesgo, para incorporarlos a los servicios,
mediante solicitud directa de madres, padres, familiares responsables, asi como de
aquellos que provengan por via de solicitud de apoyo a canalizacion de instituciones.

Objetivo 4: Fomentar el compromiso social y participacion comunitaria, a través de
actividades dirigidas, e implementadas por el personal, para concientizar y
sensibilizar a la poblacion en general, y evitar la discriminacion y exclusion
de nifias, nifios y adolescentes en situacion de riesgo.

Funciones vinculadas al Objetivo 4:

« Instrumentar las acciones necesarias para convocar a organizaciones publicas vy
privadas a contribuir en la definicion de conceptos de nifiez en riesgo, su diagnéstico,
registro, evaluacion y planeacién.

» Participar con la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles, la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de acuerdo a las necesidades y plan de
trabajo de esta Direccion,
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. Part| enla elabopaemfréecmformes y evaluacién de avance de los programas de
Qrevencion y, atencion.para-la. nifieZ en riesgo; asi como verificar que se cumplan las
metas ¥ objetivos en los Centros de Dia.

Puesto: DIRECCION PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO

Mision: Coadyuvar a través de la prestacién igualitaria e incluyente de los servicios
asistenciales, médicos, educativos, culturales, deportivos, recreativos y de
apoyo a la economia familiar, otorgados mediante las Actividades
Institucionales y Programas a su cargo la integracion del tejido social, el
desarrollo comunitario y el fortalecimiento del desarrollo integral de las
familias que habitan en la Ciudad de México.

Objetivo 1:  Dirigir las Actividades Institucionales y Programas a su cargo, para que
ademas sean incluyentes, igualitarios, que favorezcan el desarrollo social,
y fortalezcan el tejido social, mediante la implementacion y operatividad
eficiente de los mismos que contribuyan en el desarrollo integral de las
familias que habitan en zonas de menor indice de desarrolle social del
Distrito Federal, con énfasis en la poblacién infantil.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

* Planear estrategias para el cumplimiento de metas de las Actividades Institucionales,
Programas, acciones e iniciativas a su cargo.

» Dirigir la prestacién de los servicios de salud de primer nivel de atencién otorgados en
los consulterios médicos y dentales, tanto fijos (ubicados en Centros DIF-DF y Areas
Operativas de Salud) como méviles (que acuden a puntos comunitarios, jornadas y
eventos), para que ademas sean igualitarios, incluyentes, se otorguen bajo la
normatividad vigente y favorezcan el ejercicio del derecho a la salud de los habitantes
con mayor vulnerabilidad de la Ciudad de México, a través de la Actividad Institucional
de “Servicios de Salud Integral a Personas Vuinerables”.

o Dirigir ia prestacion de servicios educativos, Ildicos, recreativos y de apoyo
nutricional, otorgados en los Centros Asistenciales de Desarrollo Infanti CADI, a
través de la Actividad Institucional de “Operacién de Centros para el Desarrollo
Infantil” para que ademas sean incluyentes, igualitarios, que favorezcan
prioritariamente a las hijas e hijos de las madres trabajadoras, madres solas
estudiantes y padres con custodia y que coadyuven en el gjercicio de los derechos a
la alimentacién, la salud, la recreacién y la educacién de las nifias y nifios inscritos en
los Centros Asistenciates de Desarrollo Infantil {(CADI).

« Dirigir la prestacion de servicios deportivos, culturales y recreativos, otorgados en los
Centros DIF-DF, (Centros de Desarrollo Comunitario, Centros Familiares, Centros de
Bienestar Social Urbano, Centro Cultural y Recreativo Nifios Héroes) a fravés de las
Actividades Institucionales de “Servicios para el Desarrollo Integra! de la Nifiez" y de
“Operacion de Centros para el Desarrollo Comunitario”, para que ademas sean
incluyentes, igualitarios y representen una de las mejores opciones para que los
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" habitantes del Distrita.Federal, cuenten con espacios seguros, accesibles, de no

" discriminacién y de convivencia familiar y comunitaria, en donde puedan ejercer el
derecho a la recreacion y educacion.

¢ Dirigir la impariicidon de capacitacion técnica que favorezca el autoemplec y/o la
inclusién al ambito laboral de la poblacion en edad reproductiva de la Ciudad de
México, que acude al Centro de Capacitacion y Adiestramiento Técnico del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, en donde ademas se
favorezca el ejercicio de! derecho a la educacién (capacitacion técnica).

» Dirigir la planeacion, organizacién y operatividad del Programa de ‘Creacion y
Fomento de Sociedades Cooperativas” (de Confecciones y de Garrafones de Agua),
para que se favorezca el autcempleo de sus dirigentes y se beneficie la economia
familiar de la poblacién con mayor indice de vulnerabilidad del Disfrito Feceral, con la
oferta de productos a bajo costo (garrafones y prendas confeccionadas).

¢ Organizar eventos que favorezcan el desarrollo comunitario, la integracién del tejido
social, la convivencia incluyente e igualitaria de las familias que habitan en la Ciudad
de México, con prioridad en los habitantes de zonas de menor indice de desarrollo
social.

* Coordinar con otras instancias del sector plblico o privado acciones e iniciativas que
favorezcan el desarrollo comunitario y el fortalecimiento del tejido social incluyente e
igualitario, mediante la implementacion de acciones que coadyuven al fortalecimiento
de las Actividades Institucionales y Programas a cargo.

¢ Dirigir e integrar la elaboracién de planes, programas, reportes e informes en general
gue se deriven de las Aclividades Institucionales, Programas, acciones e iniciativas
implementadas.

Objetivo 2: Dirigir las Subdirecciones de Promocién a la Salud y Asistencia
Comunitaria; de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil; de Centros de
Desarrollo Comunitario y de Creacidon y Supervision de Sociedades
Cooperativas, a su cargo, mediante el adecuado funcionamiento de las
mismas, para el fortalecimiento del desarrollo comunitario y del tejido
social, entre la poblacién con mayor indice de vulnerabilidad que acude a
los Centros DIF-DF.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

¢ Coordinar la formulacién de los planes, programas y presupuestos de la Direccion y de
las Subdirecciones a su cargo.

« Dirigir acuerdos y medidas de modernizacion y mejoramiento administrativo en la
Direccidn y en las Subdirecciones a su cargo, mediante la racionalizaciéon vy
optimizacién de los recursos humanos, materiales, técnicos de la Direccién y de las
Subdirecciones a su cargo.

» Coordinar los procesos administratives de la Direccion y de las Subdirecciones a su
cargo.

¢ Integrar reportes mensuales, trimestrales y anuales, documentos y dictdmenes de los
asuntos de la Direccion y de las Subdirecciones a su cargo.
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Puesto: ~SUBDIRECCION DE CENTROS ASISTENCIALES DE DESARROLLO

INFANTIL

Misloén: Coordinar la atencion, evaluacidbn y supervision de ios Centros

Asistenciales de Desarrolio Infantii para el otorgamiento de raciones
alimentarias, asi como ia implementacion de actividades lidicas vy
recreativas encaminadas a la conservacion del estado optimo del peso y
fortalecimiento del desarrollo integral de las nifias y nifios.

Objetivo 1:  Coordinar acciones con las areas competentes para la oportuna gestion,

operacidn, control y seguimiento de los Centros Asistenciales de Desarrollo
Infantil, a través de acciones de supervision y trabajo social con las areas
competentes.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Elaborar conforme a la normatividad vigente, el plan de trabajo y programa de
actividades de la Subdirecciéon y presentarlo a la Direccién para el Desarrolio
Comunitario y asimismo coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento del
mismo.

Elaborar de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién Ejecutiva de
Administracién, el anteproyecto de presupuesto anual para su presentacién a ia
Direccién para ei Desarrolio Comunitario.

Administrar los recursos materiales, humanos vy financieros para la operacion de los
Centros Asistenciales de Desarrolio Infantil.

Elaborar el Programa Anuai de Capacitacion y Actualizacién Continua del personal de
los Centros Asistenciales de Desarrollo infaniil, bajo los lineamientos de la Direccion
para el Desarrolio Comunitario.

Mantener coordinacién con la Subdireccion de Promocién a la Salud y Asistencia
Comunitaria, para la apiicacion de los programas de Atencién Primaria a la Salud, en
tos Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

Ejecutar la supervision operativa de los Centros para la correcta aplicaciéon de los
servicias, asi como la calidad de {a atencién de la poblacion beneficiaria.

Supervisar el cumplimiento de las metas, que integran la estructura programatica de la
Subdireccion.

Coordinar con la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria, la programacioén y
entrega de insumos para ia elaboracion de alimentos.

Presentar a la Direccidn para el Desarrollo Comunitario, el plan de trabajo e informes
de actividades, asi como maniener una comunicacidn permanente con la misma.

Objetivo 2: Promover el funcicnamiento 6ptimo e integral de los Centros Asistenciales

de Desarrollo Infantil, asf como la renovacion de acuerdos, convenios y
planes de accién en conjunto con instituciones Plblicas o de 1a Sociedad
Civil que permitan ampliar la cobertura de atencién actual, a través de
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Funciones vinculadas al Objetivo 2:

+ Coordinar acciones para la gjecucidn y seguimiento de los convenios establecidos con
Comités de Patronatos privados o Asociaciones Civiles que proporciones servicios de
Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

o Supervisar la operacion de los Centros Asistenciales de Desarrollo infantil, con base a
los lineamientos y normatividad establecida.

s Coordinar con las Responsables de los Centros a cargo de la Subdireccién que el
servicio que se otorga sea de calidad.

« Coordinar con la Secretaria de Educacion Pubiica, ia actualizacion y vigencia de los
Programas Educativos que se llevan a cabo en los Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil.

» Asistir a reuniones intra e institucionales relacionadas con los Programas de Centros
Asistenciales de Desarrolic Infantil. '

Puesto: LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DE DESARROLLO INFANTIL

Misién: Supervisar que se cuente con las adecuadas condiciches fisicas y de
operacién de los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantii CADI para
mejorar la cailidad en la atencién de los usuarios.

Objetivo 1: Supervisar las actividades pedagdgico-asistenciales, asi como las
condiciones fisicas de los Centros Asistenciales de Desarrollo infantil
CADI, para determinar mejoras en la atencién, mediante recorridos a los
mismos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Ejecutar el plan de supervisién del personal bajo su responsabilidad de acuerdo a las
directrices emitidas por la subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrolle infantil
CADL.

» Recabar los reportes de ias supervisiones, dar seguimiento y atender las necesidades
de [os centros.

» Obtener las acciones instrumentadas por el equipo de supervision, informando de ello
a su superior jerarquico.

s Proporcionar a la subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil CADI,
los reportes de avance y resuitado de su coordinacién con el fin de integrar los
informes correspondientes.

+ Presentar dogcumentos e informes de caracter técnico y cualitativo.

» Elaborar al area administrativa correspondiente [as incidencias del personal a su cargo
de acuerdo a las Condiciones Generales de Trabajo Vigentes

s Gestionar ante las instancias intra e interinstitucionales la capacitacién propicia del
personal para su mejora continua
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Presentar--com ‘i'éi'ﬁ%’rtunidad los requerimientos, recursos, reportes y
- avances-de la.operacién y funcionamiento de los Centros Asistenciales de
Desarrollo infantil CADI, para mejorar su operaciéon, mediante los reportes
de supervision.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Gestionar ios apoyos que se requieran para el adecuado funcionamienio de los
Centros Asistenciales de Desarrollo infantil CADI

Operar en conjunto con la Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil
CADI [a difusidon y cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos para el
funcionamiento de los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil de acuerdo a la
normatividad vigente

Recabar informacion sobre la infraestructura, capacidad instalada, poblacién atendida
de los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil CADI para la mejora del servicio.
Mantener permanentemente informada a la subdireccién de Centros Asistenciales de
Desarrolio infantil CADI sobre las funciones relevantes.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EVALUACION DEL
SERVICIO
Mision: Elaborar los instrumentos y mecanismos de evaluacion en la atencion y

servicios de los Centros Asistenciales de Desarrolio Infantil, para el
bienestar y desarrollo integral de las nifias y los nifios.

Objetivo 1: Detectar con oportunidad las acciones a mejorar, en los Centros

Asistenciales de Desarrollo Infantil, mediante mecanismos de evaluacion e
informes.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Generar los instrumentos y mecanismos que permitan evaluar al personal que atiende
a los nifics y nifias, al equipo de Supervisién y la calidad de atencién de los servicios
de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil CADI.

Coordinar la organizacién e instrumentacion de mecanismos de evaluacion en la
calidad de la atenciébn a [a poblacion beneficiaria de los servicios de Centros
Asistenciales de Desarrollo Infantil CADL

Verificar la calidad de los servicios y atencién proporcionada por el personal de los
Centros Asistenciales de Desarrollo infantil del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Distrito Federal.

Elaborar un informe anual de actividades realizadas y presentarlo a la Subdireccién de
Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil CADL.

Objetivo 2: Coadyuvar en la elaboracién de convenios en colaboracién con el area

juridica del Organismo, a celebrarse con las instituciones publicas y
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aso.cia-cionesﬂei\«ueswéara ampliar los servicios asistenciales que otorga
esta subdireccion, a través del analisis de dichos convenios.

Funciones vinculadas ai Objetivo 2:

Contribuir con la Subdirecciéon de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil, CADI,
en la elaboracion de la normatividad establecida, el plan de trabajo y actividades de la
Jefatura de la Unidad Departamental y Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.
Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente para [a correcta aplicacion de las
actividades, asi como la calidad de la atencién a la poblacién beneficiaria.

Elaborar acciones para la ejecucion y seguimiento de los convenios con instituciones
publicas y asociaciones civiles.

Proponer planes de capacitacion para efectos de desarrollo y actualizacién de los
recursos humanos.

Atender las guejas emitidas por los beneficiarios y personal administrativos de los
Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil del Sistema para el Desarrollo integral de
la Familia del Distrito Federal.

Proporcionar a la Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarroilo Infantil CADI
los repories de avance y resultados de situaciones presentadas en los Centros
Asistenciales de Desarrollo infantil.

Puesto: SUBDIRECCION DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Mision: Supervisar el adecuado funcionamiento de los Centros de Desarrolio

Comunitario, Centros Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano,
Centro Recreativo Nifios Héroes y Centro de Capacitacion vy
Adiestramiento para Instructores Técnicos, para ofrecer servicios de
calidad a los integrantes de ia comunidad.

Objetivo 1:  Proporcionar cuando se requiera los instrumentos normativos y determinar

los recursos financieros, materiales y humanos requeridos para la
adecuada operacion de los Centros de Desarrollo Comunitario, Centros
Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano, Centro Cultural y
Recreativo Nifios Héroes y Centro de Capacitacion y Adiestramiento para
instructores Técnicos asi como para presentar los planes, programas e
informes requeridos por la Direccién para €l Desarrollo Comunitario,
mediante la elaboracién del plan de trabaje anual de operacion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Actualizar los manuales administrativos, de procedimientos, organizacion y
reglamentos {(normatividad), para la operacién de la Subdireccion de Centros de
Desarrollo Comunitario y de tos centros a su cargo, de acuerdo a las necesidades
operativas de la misma.

Difundir las normas politicas y lineamientos para el desarrollo de programas,
proyectos y acciones entre las y los responsables de Centros a su cargo, asi como las
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de la Rireqciop Efeglitiva de Nifiez y Desarrollo Comunitario.

ir los prografrias stitdles de trabajo de las unidades operativas.

\Sup_erwsar el cumplimienta. en.la programacién de metas e integracién de la estructura
programatica, asi como la realizacion de ajustes, cambios y adecuacicnes necesarias
para su autorizacion.

s Elaborar, el plan de trabajo e informes de actividades, asi como mantener una

comunicacion permanente con la Direccion para el Desarrollo Comunitario.

+ Coordinar los programas y proyectos con base en los lineamientos establecidos por la

Direccion Ejecutiva de Nifiez y Desarrollo Comunitario y, a implementar dentro de los
centros a su cargo.

Objetivo 2:  Vigilar permanentemente el adecuado cumplimiento de los programas
administrativos y de operacién de Centros de Desarrcllo Comunitario,
Centros Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano, Centro de
Capacitacion y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural
y Recreativo “Nifios Héroes®, asi como supervisar los convenios
establecidos con instituciones publicas o de ia sociedad civil, mediante las
funciones gue a continuacién se sefialan.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

* Coordinar el funcionamiento de los centros a su cargo, con base en las normas,
politicas y lineamientos establecidos.

» Ofrecer permanentemente asesoria a los encargados de los centros a su cargo.

» Disefiar instrumentos de seguimiento y evaluacion de los Servicios para las
Actividades Institucionales a su cargo: Desarrollo Integral de la Nifiez, Operacion de
Centros para el Desarrollo Comunitario, Capacitacién y Adiestramiento Técnico para la
Insercion Laboral; en coordinacion con la Direccion para el Desarrollo Comunitario,

» Desarrollar estrategias de promocion social que coadyuven a la organizacién vy
participacién comunitaria.

» Coordinar acciones para la gjecucion y seguimiento de los convenios establecidos con
Asociaciones Civiles y Organizaciones Comunitarias que proporcionen servicios en los
centros a su cargo.

* Planear el funcionamiento de los talleres de capacitacion para el empleo y para la
economia familiar en sus modalidades, informal, intensiva y escolarizada, dirigidos a
adolescentes, jévenes, adultos y aduitos mayores.

s Coordinar con el Centro de Capacitacién y Adiestramiento para Instructores Técnicos,
para el disefio, elaboracién, supervision y evaluacion de los programas de trabajo de
los talleres gue en &l se imparten.

+ Asesorar, de acuerdo a la normatividad y los lineamientos establecidos, la operacion
de Programas del Centro Cultural y Recreativo “Nifos Héroes”.

« Organizar el “Curso de Verano”, que se lleva a cabo en los Centros de Desarrollo
Comunitario, Centros Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano y Centro
Cultural y Recreativo “Nifios Héroes”.
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el . ,
» Detectar las necesidades d&capacitacién del personal de las unidades operativas y de
-+ -los centros a su cargo. -

Puesto: LIiDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Mision: Ejecutar actividades necesarias que permitan la operacion de ios Centros
de Desarrolio Comunitario para la prestacién de servicios optimos a los
usuarios.

Objetivo 1:  Implementar acciones con las dreas competentes para la oportuna y eficaz
gestion, operacién, confrol y seguimiento de los Centros de Desarrollo
Comunitario, a través de la difusién y cumplimiento de las politicas vy
normatividad vigentes para los mismos.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

» Seguimiento al disefio, difusién y cumplimiento de politicas, normas y lineamientos
para lograr el funcionamiento éptimo de los Centros para el Desarrollo integral de ia
Familia en sus diferentes modalidades: Centros de Desarrollo Comunitario; Centros
Familiares y Centros de Bienestar Social Urbano, Centro de Capacitacion y
Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural y Recreativo “Nifios
Héroes™.

e Informar al personal administrativo responsable de los Centros de Desarrollo
Comunitario; Centros Familiares y Centros de Bienestar Social Urbano, Centro de
Capacitacion y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural y
Recreativo “Nifios Héroes”, sobre las medidas de modernizacion, actualizacion y
simplificacion administrativa, para su aplicacion.

o Sistematizar las actividades y servicios que se realizan en los Centros de Desarrollo
Comunitario; Centros Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano, Centro de
Capacitacion y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural y
Recreativo “Nifios Héroes”, para integrar la estructura programatica de la
Subdireccién, asi como realizar los cambios, ajustes 0 adecuaciones para su
aprobacion.

Objetivo 2: Gestionar actividades a fin de alcanzar el 6ptimo e integral funcionamiento
de los Centros de Desarrollo Comunitario, mediante operaciones de
supervision y evaluacion bimestrales.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

* Reportar las metas mensuales alcanzadas por los Centros de Desarrollo Comunitario;
Centros Familiares, Centros para el Desarrolio del Bienestar Social Urbano, Centro de
Capacitacion y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural y
Recreativo “Nifios Héroes”.

o Proporcionar asesoria y apoyo técnhico a los responsables de los Centros de
Desarrollo Comunitario; Centros Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano,
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Centro de Cébacifacién y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural

y Recreativo “Nifics Héroes sobre el funcionamiento y los servicios de los mismos.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION DE

CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Mision: Formular los planes, programas y acciones que permitan optimizar y

eficientar la administracién de los Centros de Desarrollo Comunitario,
Centros Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano, Centro de
Capacitacion y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural
y Recreativo “Nifios Héroes”, asi como realizar las gestiones pertinentes
para que cuenten con las minimas condiciones para su optimo y buen
funcionamiento.

Objetivo 1:  Actualizar las normas y lineamientos que permitan mejorar la operacién y

funcionalidad de los Centros de Desarrollo Comunitario, Centros
Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano, Centro de Capacitacion y
Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural y Recreativo
‘Nifios Héroes”, mediante la presentacién de los informes de resultados
que requieran las autoridades competentes.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Actualizar los manuales administrativos de procedimientos, organizacion acorde con
las actividades reales de la Jefatura de Unidad Departamental de Administraciéon de
Centros de Desarrollo Comunitario vy de los cenfros a su carge en materia de
administracion de recursos materiales, humanos y financieros.

Difundir las normas, politicas y lineamientos para e! ejercicio del gasto, entre las y los
responsables de los centros a su cargo, asi como las politicas de la Direccion
Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrcllo Comunitario.

Consolidar la informacion generada por los Centros de Desarrollo Comunitario,
Centros Familiares, Centros de Bienestar Social, Centro de Capacitacion y
Adiestramientc para Instructores Técnicos y Centro Cultural y Recreativo “Nifios
Hérces”, para ser turnada a las areas usuarias, en materia de recursos humanos.
Proporcionar informes y reportes de las actividades propias del area, fanio a la
Subdireccién de Centros de Desarrollo Comunitario, como a las areas que o soliciten,
por tnica vez o de forma periddica.

Elaborar a la Subdireccién de Centros de Desarrollo Comunitario, el plan de trabajo,
asi como mantener una comunicacién permanente con la misma.

Objetivo 2: Gestionar en tiempo y forma los requerimientos financieros, materiales y

humanos que facilten la operacién de los Centres de Desarrollo
Comunitario, mediante la integracién de los formatos de requisicién
correspondientes.
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Funciones vinculadas al Objetivo 2:

* Supervisar el funcionamiento de los centros a su cargo en materia de administracion,
con base en ias normas, politicas y lineamientos estabiecidos.

» Disefar instrumentos de seguimiento y evaluacién en materia de administracion de
recursos materiales, en los centros a su cargo, en coordinacion con la Subdireccion de
Centros de Desarralio Comunitario.

* Revisar que los gastos efectuados por los responsables de ejercer el Fondo
Revolvente, dentro de los Centros de Desarrollo Comunitario, Centros Familiares,
Centros de Bienestar Social Urbano, Centro de Capacitacién y Adiestramiento para
Instructores Técnicos y Centro Cultural y Recreativo “Nifios Héroes”, se apeguen a las
politicas y lineamientos establecidos.

» Tramitar la facturacion presentada por los proveedores para su cobro ante el area
financiera.

s Verificar en materia de administracion, los programas y proyectos con base en los
lineamientos establecidos por la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo
Comunitario, a implementar dentro de ios centros a su cargo.

* Presentar consolidados los programas anuaies en materia de administracién de
recursos materiales de las unidades operativas.

Obijetivo 3: Canalizar de manera inmediata a Servicios Generales, las necesidades de
los Centros de Desarrolio Comunitario, Centros Familiares, Centros de
Bienestar Social Urbano, Centro de Capacitacion y Adiestramiento para
Instructores Técnicos y Centro Cultural y Recreativo “Nifios Héroes”, a
fravés de la formulacion de las solicitudes correspondientes.

Funciones vinculadas al Objetivo 3:

» Gestionar en tiempo y forma ante la Direccién de Servicios Generales y Materiales
todas y cada una de las solicitudes de los servicios que se requieren dentro de los
Centros de Desarrollo Comunitario, Centros Familiares, Centros de Bienestar Social,
Centro de Capacitacion y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural
y Recreativo “Nifios Héroes”.

« Dar seguimiento al cumplimiento de las solicitudes.

e Realizar consolidados mensuales de las solicitudes pendientes de atender por parte
de [a Direcddn de Servicios Generales y Materiales.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OPERACION DE
CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Mision: Generar instrumentos y herramientas que mejoren la aperacién de los
Centros de Desarrollo Comunitario, Centros Familiares, Centros de
Bienestar Social Urbano, Centro de Capacitacién y Adiestramiento para
Instructores Técnicas y Centro Cultural y Recreativo “Nifios Héroes”, para
ia carrecta prestacion de servicios.
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Objetivo 1: Supervisar el estricto apego a las normas, lineamientos y criterios de los
Centros de Desarrollo Comunitario, Centros Familiares, Centros de
Bienestar Social Urbano, Centro de Capacitacion y Adiestramiento para
Instructores Técnicos y Centro Cultural y Recreativo "Nifios Héroes”,
emitidos por la Subdireccion de Centros de Desarrolio Comunitario,
mediante el cumplimiento de ios planes y programas a su cargo.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

¢ Dar seguimiento a las actividades realizadas en los Centros de Desarrolio
Comunitario, Centros Famiiiares, Centros de Bienestar Social Urbang, Centro de
Capacitacion y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural y
Recreativo °“Nifios Héroes”, conforme a los manuales administrativos, de
procedimientos, organizacién y reglamentos (normatividad).

» Supervisar que en los Centros se respeten ias normas politicas y lineamientos
difundidos por la Subdireccién de Centros de Desarrollo Comunitario, para el
desarrollo de programas, proyectos y acciones entre las y los responsables de
Centros a su cargo, asi como ias politicas de ia Direccién para el Desarrolio
Comunitario y Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrolio Comunitario.

. ¢ Mantener comunicacion directa con los Responsables de los diferentes Centros de
Desarrollo Comunitario, Centros Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano,
Centro de Capacitacién y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural
¥y Recreativo “Nifios Héroes”, para informar a la Subdireccion sobre los temas de
interés con la finalidad de dar solucion a las distintas problematicas que se presenten.

» Coordinar la logistica con las diversas instituciones e instancias que participan en la
organizacion, ejecucidon de diversas actividades correspondientes a los programas de
la Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario.

+ Supetvisar el enlace en la logistica y operacién con las areas de la Subdireccion de
Centros de Desarrollo Comunitario, las diferentes Direcciones Ejecutivas, asi como las
diversas areas que soliciten apoyc para la organizacidbn de sus eventos y/o
programas, que realizaran en los Centros de Desarrolio Comunitario, Centros
Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano, Centro de Capacitacion y
Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Culturai y Recreativo “Nifios
Héroes”.

Objetive 2: Sclicitar al area correspondiente [as necesidades de actualizacién y
capacitacion, asi como [a evaluacién de perfil y conocimiento de los
Colaboradores Voluntarios, de los Centros de Desarrollo Comunitario,
Centros Familiares, Centros de Bienestar Social Urbano, Centro de
Capacitacion y Adiestramiento para Instructores Técnicos y Centro Cultural
y Recreativo “Nifios Heéroes®, conforme a la normatividad aplicable para
otorgar mejores servicios a la comunidad que los soliciten.

. Funciones vinculadas al Objetivo 2:

o Integrar los expedientes de los Colaboradores Voluntarios y de todas aquellas
personas que soliciten la intervenciéon en alguna actividad para la poblacion de los
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e Elaborar conforme a la normatividad vigente, el plan de trabajo y programa de
actividades de la Subdireccién.

« Dar seguimiento a las capacitaciones del personal de las unidades operativas.

» Dar seguimiento a las estrategias de promocién social que coadyuven a la
organizacién y participacion comunitaria.

o Dar seguimiento a los talleres de capacitacion para el empleo y para la economia
familiar en sus modalidades, informal, intensiva y escolarizada, dirigidos a
adolescentes, jovenes, adultos y adultos mayores,

Puesto: SUBDIRECCION DE PROMOCION A LA SALUD Y ASISTENCIA
COMUNITARIA
Mision: Proporcionar servicios de salud de calidad en beneficio de ia pobiacion de

escasos recursos del Distrito Federal, canalizando los recursos e
infraestructura necesaria para tal propésito.

Objetivo 1:  Coordinar actividades para reforzar las acciones de promociéon a la salud
en el Distrito Federal, proporcionando servicio médico y dental del primer
nivel de atencion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

+ Coordinar de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos el cumpiimiento
de ios servicios de Promocién a la Salud.

o Verificar el cumplimiento de politicas y procedimientos que de acuerdo a Ia
normatividad vigente, permitan el logro de objetivos y metas de los servicios de
Promocion a la Salud.

+ Elaborar conforme a la normatividad vigente el Plan de Trabajo, Programa de
Actividades de la Subdireccion y coordinar las acciones necesarias para el
cumplimiento del mismo.

* Programar, de acuerdo a los Lineamientos establecidos por la Direccidn Ejecutiva de
Administracion, el Anteproyecto de Presupuesto de la Subdireccion de Promaocion a la
Salud y Asistencia Comunitaria.

e Coordinar con las Areas Administrativas el oportuno suministro de recursos
materiales, financieros y humanos para la operacidn de los programas de ia
Subdireccién de Promocion a la Salud y Asistencia Comunitaria.

« Verificar que los servicios que se otorgan en las Areas de Operativas de Salud sean
de calidad.

« Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
de la Subdireccién de Promocidn a la Salud y Asistencia Comunitaria, de acuerdo a
politicas, sistemas y procedimientos emitidos por la Direccion para el Desarrollo
Comunitario.

« Elaborar informes y reportes del avance y resultado de actividades institucionales a
cargo de la Subdireccion de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria.
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» Verificar el Programa Anual de Capacitacion para el personal adscrito a las unidades
operativas de la Subdireccion.

» Proponer a la Direccion para el Desarrollo Comunitario las medidas de modernizacién
y simplificacion administrativa en el ambito de competencia de la Subdireccion de
Promocion a la Salud y Asistencia Comunitaria.

* Supervisar las actividades que llevan a cabo la Jefatura de Unidad Departamental de
Promocién a la Salud y Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién de
Servicios.

¢« Mantener permanentemente informada a la Direccidon de Desarrollo Comunitario,
sobre las acciones relevantes.

» Coordinar las actividades en el marco del Programa de Vacunacion Universal dentro
de las Areas Geoestadisticas Basicas (AGEB's) de responsabilidad institucional

» Presentar a la Direccién para el Desarrollo Comunitario, el plan de trabajo e informes
de actividades, asi como mantener una comunicacion permanente con la misma.

Objetivo 2: Ofrecer servicios de salud del primer nivel de atencidén, a través de
consultorios fijos y moviles a la poblacién de escasos recursos del Distrito

. Federal.

Funciones vinculadas ai Objetivo 2:

*« Promover la ejecucion y seguimiento de convenios establecidos con instituciones
publicas y privadas para apoyar el cumplimiento de actividades institucionales
asignados a la Subdireccion.

e Coordinar la normatividad y operatividad de los servicios médicos y dentales de primer
nivel de atencién, otorgados a través de Consultorios Fijos y Méviles.

« Participar en reuniones intra e interinstitucionales relacionadas con actividades de
Promocion a la Salud.

« Coordinar con Instituciones educativas y, de salud para la promocion de actividades y
realizacion de eventos.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROMOCION A LA
SALUD

Mision: Contribuir al disefio de planes, programas y acciones que promuevan los
servicios de salud en beneficio de la poblacion del Distrito Federal.

Objetivo 1: Reforzar las acciones de promocién a la salud a las comunidades
vulnerables, mediante la implementacion de acciones de salud.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:
s Supervisar, conforme a fa normatividad vigente, las acciones y actividades derivadas
. del plan de la Subdireccion.
e Elaboracién de estrategias para la promocion de la salud en materia de nifiez,
jovenes, mujeres, adultos y adultas mayores.

— 29de 124 —



DMX

U CUDAD DE MEXIED .

MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

wr ke FAMILIA DEL DiSTRITO FEDERAL

[
RS S
!

v

« Coordinar a8 aéciones promiotoras de la salud en el marco de los derechos humanos,
la igualdad y perspectiva de género.

e Coordinar junto con la Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario, la
realizacién de acciones y actividades promotoras de la salud.

» Coordinar junto con la Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil, la
realizacion de acciones y actividades promotoras de la salud.

+ Realizar la deteccién de necesidades de materiales, equipo y servicios que se
requieren en las Areas Operativas de Salud Norte, Sur, Oriente y Poniente.

« Mantener permanentemente informada a la Direccién para el Desarrollo Comunitario y
la Subdireccién de Promocion a la Salud y Asistencia Comunitaria; sobre el resultado
de actividades.

Objetivo 2:  Coordinar acciones de promocién a la salud para las Areas Operativas de
Salud que se encuentran al Norte, Sur, Oriente y Poniente de la Ciudad
para incidir en la mejora de la calidad de vida, mediante la presentacién de
un plan de trabajo anual.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

+ Participar de acuerdo a normatividad y lineamientos establecidos, en las reuniones
intra e interinstitucionales de trabajo y Consejos en materia de promocién a la salud.

s Supervisar las actividades y acciones promotoras de la salud cuando se participe en
jornadas sociales, programas y campafias especiales de salud emitidos por el sector
salud.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COORDINACION DE
SERVICIOS
Mision: Contribuir en el disefio de planes y acciones que coordinen los servicios de

salud y asistencia comunitaria en la poblacién del Distrito Federal.

Objetivo 1:  Ejecutar oportunamente la coordinacién y supervisién de las actividades en
consultorios fijos y moviles para una adecuada atencion.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

+ Verificar el cumplimiento de las normas y lineamientos de los programas operativos de
la Subdireccion de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria con la finalidad de
mejorar la calidad del servicio.

« Supervisar las actividades que se ilevan a cabo en los consultorios fijos y moviles de
las Areas Operativas de Salud (Norte, Oriente, Sur y Poniente), para implementar
acciones gue mejoren los servicios ofertados.

o Supervisar el funcionamiento y operaciéon de los consultorios fijos y moéviles tanto
medicos como dentales con la finalidad de preservar la atencion de calidad a los
usuarios.

« Coordinar las acciones emprendidas por el equipo de supervision de la Subdireccion
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oferta de servicios.

Mantener permanentemente informada a la Subdireccién de Promocidén a la Salud y
Asistencia Comunitaria sobre el resultado de las actividades.

Supervisar las actividades realizadas dentro de las AGEB’'s de responsabilidad
institucional del Programa de Vacunacién Universal.

Objetivo 2: Fomentar mecanismos de coordinacién con instituciones pulblicas o de la

sociedad civil, fortaleciendo los servicios de salud comunitaria, asi como
fortalecer los ya existentes, de tal manera que permita ampliar la cobertura
actual.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Participar en las reuniones y comités internos.

Participar en reunicnes y consejos inferinstitucionales en materia de salud.

Coordinar las jornadas médicas y dentales de consulforios moéviles, para acercar los
servicios a comunidades lejanas, sin acceso a servicios de salud y de alto nivel de
vulnerabilidad social.

Puesto: SUBDIRECCION DE CREACION Y SUPERVISION DE SOCIEDADES

COOPERATIVAS

Mision: Apoyar la creacidn de Sociedades Cooperativas para fomentar el

autoempleo y coadyuvar en el mejoramiento de la economia de las familias
en estado de vulnerabilidad que habiten en Unidades Territoriales de muy
bajo, bajo y medio indice de desarrollo social (IDS) y que sean parte de la
poblacién econémicamente activa, desocupada del Distrito Federal.

Objetivo 1: Supervisar la correcta operacion de las Sociedades Cooperativas para la

conservacion del autoempleo, mediante la elaboracién de informes del
funcionamiento de las mismas.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Coordinar la ejecucién de las politicas y procedimientos establecidos en los
mecanismos y reglas de operacion del Programa de Creaciéon y Fomento de
Sociedades Cooperativas.

Coordinar los sistemas de control interno de operacion del programa.

Supervisar el funcionamiento de las sociedades cooperativas.

Elaborar el plan de apoyos para mejorar la eficiencia productiva de las cooperativas.
Coordinar los apoyos (garrafones con agua purificada y maquinaria de confeccion) en
comodato, a los grupos constituidos en cooperativas, que den sustento y viabilidad
técnica y econdémica a sus proyectos de inversion.

Coordinar el Programa de Creacién y Fomento de Sociedades Cooperativas, de
acuerdo con las politicas y lineamientos para la planeacién, programacion,
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preSupuestacién de las sociedades cooperativas, a fin de otorgarles los apoyos de

manera oportuna.

Monitorear los indicadores de productividad de los diferentes giros de cooperativas y
toma de decisiones para mejorarlos.

Comunicar a la Direccion para el Desarrollo Cormunitario fa asignacidén de maquinaria,
equipo o insumos a las Sociedades Cooperativas aprobadas en las diferentes
sesiones del Comité de Evaluacion.

Controlar el inventario de los apoyos en especie (maquinaria y equipo), desde su
ingresa inicial, conservacion y mantenimiento hasta su baja o destino final de acuerdo
con los lineamientos establecidos por [a normatividad vigente de las sociedades
coaperativas.

Coordinar los suministros de recursos para dar cumplimiento a mantenimiento,
conservacion, adaptacion, instalaciones y equipos propiedad del Organismo de las
sociedades cooperativas.

Supervisar los procedimientos de alta, baja y destino final de la maquinaria, equipo en
comodato y en general de los insumos proporcionados a las sociedades cooperativas.
Comunicar a las sociedades cooperativas, la entrega-recepcién de la maquinaria,
equipo e insumos asignados.

Realizar procedimientos de participaciéon en los tianguis o ferias de los productos
elaborados en las sociedades cooperativas de confeccién.

Establecer la coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Ingresos de la
Direccién Ejecutiva de Administracion para el seguimiento de las conciliaciones
mensuales por venta de garrafones de agua de las cooperativas con giro de
distribucion de garrafones con agua purificada.

Entregar a la Direccion para el Desarrollo Comunitario, el plan de trabajo e informe de
actividades, asi como mantener una comunicacion permanente con [a misma.

Objetivo 2: Coadyuvar en el fomento del autoempleo mediante la creacion de

Sociedades Cooperativas conforme a las Reglas de Operacion vigentes.

Funciones vinculadas al Objetivo 2;

Coordinar la recepcion de las solicitudes del Programa de Creacién y Fomento de
Sociedades Cooperativas.

Coordinar la convocatoria para la creacion de sociedades cooperativas con base en
los Lineamientos y Mecanismos de Operacidén del Programa de Creacion y Fomento
de Sociedades Cooperativas.

Dar seguimiento a la gestion para constituirse como una sociedad cooperativa.
Asesorar sobre la elaboracién del proyecto de inversion.

Facilitar orientaciéon administrativa y legal a las personas y grupos interesados en
constituir sociedades cooperativas.

Comunicar las normas juridicas relacionadas con las sociedades cooperativas.
Detectar las necesidades de las sociedades cooperativas a fin de brindar asesoria y
capacitacion.

Detectar areas de oportunidad comercial para las sociedades cooperativas.
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Elaborar Un'brograma de difusion de los bienes o servicios que ofrecen las sociedades

cooperativas.

Fomentar €l registro de las cooperativas en el padrén de oferentes del GDF.

Fomentar la creaciéon de sociedades cooperativas de confeccién y distribucion de
garrafones con agua purificada para impulsar el desarrollo de la economia de las
familias y/o personas vulnerables que habiten un Unidades Territoriales de muy bajo,
bajo y medio indice de Desarrollo Social (IDS) y que sean parte de la poblacion
econdmicamente activa, desocupada del Distrito Federal.

Solicitar la elaboracién de convenios de colaboracién para las sociedades
cooperativas de distribucién de garrafones con agua purificada y contratos de
comodato para las sociedades cooperativas de confeccion en el marco del Programa
de Creacidén y Fomento de Sociedades Cooperativas.

Notificar los acuerdos y resoluciones emitidas por la autoridad responsable del
Programa de Creacion y Fomento de Sociedades Cooperativas.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OPERACION Y

FOMENTO DE SOCIEDADES COOPERATIVAS DE AGUA

Mision: Ejecutar las acciones necesarias para garantizar el correcto

funcionamiento de las Sociedades Cooperativas de agua, a través del
cumplimiento de ia normatividad vigente.

Objetivo 1: Coordinar oportunamente y de manera eficaz la operacién de las plantas

de produccion de agua purificada del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Distrito Federal para la distribucién de garrafones a las
sociedades cooperativas de agua, mediante acciones de supervision y
verificacion de los procesos de purificacién, envasado y distribucién.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

Ejecutar visitas de supervisién a las cooperativas de agua incorporadas al Programa
de Operacién y Fomento de Sociedades Cooperativas.

Vigilar el praceso productive de purificacién, envasado y distribucién de agua.

Verificar que los puntos de distribucion propuestos por los solicitantes de apoyo
cumplan con los requisitos de distancia y superficie en términos de las Reglas de
Operacion del Programa de Operacién y Fomento de Sociedades Cooperativas.
Constatar el cumplimiento de los programas de mantenimiento correctivo y preventivo
a las plantas purificadoras, equipo y vehiculos necesarios para la operacién del
programa.

Verificar la atencion otorgada por la compaiiia aseguradora contratada por el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia en caso de siniestro de algun vehiculo
incorporado al Programa de Operacion y Fomento de Sociedades Cooperativas.
Atender las quejas presentadas por las cooperativas relacionadas con el
procedimiento de distribucién de agua.

Supervisar la distribucién de insumos a las plantas purificadoras propiedad del
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+ Instrumentar el procedimiento de autorizacion de los solicitantes de apoyo en el marco
del Programa de Operacién y Fomento de Sociedades Cooperativas.

« Integrar los expedientes de las cooperativas de agua en términos de las reglas de
Operacion del Programa de Creacion y Fomento de Sociedades Cooperativas.

e Concentrar en el Sistema Financiero el reporte de distribucion de las plantas
potabilizadoras.

Objetivo 2: Fomentar la creacion de sociedades cooperativas de agua purificada para
impulsar el desarrollo de la economia de las familias y/o personas
vulnerables y econdémicamente activas desocupadas, mediante la difusién
de los apoyos del programa.

Funciones vinculadas al Objetivo 2:

» Coordinar los tramites de requerimientos y apoyos de las sociedades cooperativas.

» Atender en tiempo y forma, las solicitudes de informacion, tanto de las dependencias
de Gobierno asi como de particulares, siempre que se realicen mediante los causales
legales establecidos.

s Integrar el sustento administrativo para la suscripcién de convenios de colaboracion
entre el DIF-DF vy |a sociedad cooperativa de agua que resulte aprobada por ef Comité
de Evaluacion.

» Notificar los acuerdos y resoluciones emitidas por la autoridad responsable del
Programa de Creacién y Fomento de Sociedades Cooperativas.

Puesto: JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL ODE OPERAQION Y
FOMENTO DE SOCIEDADES COOPERATIVAS DE CONFECCION

Mision: Ejecutar las acciones necesarias para garantizar el correcto
funcionamiento de las Sociedades Cooperativas de Confeccion, a través
del cumplimiento de la normatividad vigente.

Objetivo 1: Coordinar oportunamente y de manera eficaz la operacién de sociedades
cooperativas de confeccidn para contribuir a la conservacién del
autoempleo, mediante la supervision de las mismas.

Funciones vinculadas al Objetiveo 1:

* |Integrar los expedientes de las cooperativas de confeccion de apoyo en términos de
las reglas de Operacién del Programa de Creacion y Fomento de Sociedades
Cooperativas.

e Supervisar el cumplimiento de requisitos y procedimientos contenidos en las reglas de
Operacién del Programa de Creacién y Fomento de Sociedades Cooperativas.

o Concentrar el informe mensual de percepciones de las sociedades cooperativas de
confeccion.
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Objetivo 2: Fomentar la creacién de sociedades cooperativas de confeccién para
impuisar el desarrollo de la economia de las familias y/o personas
vulnerables y econdmicamente activas desocupadas, mediante la difusién
de los apoyos del programa.
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Funciones vinculadas al Objetivo 2:

Proporcionar asesoria administrativa y juridica a los solicitantes de apoyo.
Instrumentar el procedimiento de autorizacién de los solicitantes de apoyo en el marco
del programa de creacion y fomento de sociedades cooperativas.

Instrumentar los procedimientos de suspension o cancelacion de apoyos a las
sociedades cooperativas de confeccién integradas al Programa de Creacion vy
Fomento de Sociedades Cooperativas.

Otorgar asesoria administrativa y juridica a las cooperativas de confeccion a las que
se haya autorizado la entrega de apoyos, en el marco del Programa de Creacién y
Fomento de Sociedades Cooperativas.

Integrar el sustente administrativo para la suscripcion de contrato de comodato entre
el Sistema y la sociedad cooperativa de confeccion

Notificar los acuerdos y resoluciones emitidas por la autoridad responsable del
Programa de Creacidn y Fomento de Sociedades Cooperativas.

e 35 de 124 e

MANUAL ADMINISTRATIVO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA



et

CDMX§ 

CIJDAD DE MEX!CO ’ ' = ,m

MANUAL ADMINISTRATIVO

Si1STEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL DISTRITO FEDERAL,

m T R

PROCEDIMIENTOS
Nombre del Procedimiento: Deteccién Temprana de Depresion Infantil,

Objetivo General: Realizar la deteccién temprana de Depresion Infantil en la poblacion
beneficiaria de fos programas de: Becas Escolares, Educacién Garantizada, Madres Solas y
Centros de Dia pertenecientes al Sistema para el Desarrolic Integral de la Familia del Distrito
Federal, con la finafidad de lograr en la poblacion infantii una adecuada salud mental y
mejorar su calidad de vida, mediante platicas informativas de sensibilizacion.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Coordina con la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas de
Prevencion, el Responsable del Programa
de Deteccion Temprana de Depresion

Director(a) Ejecutivo(a) de Infantil y los Subdirectores de los
Apoyo a la Nifiez y 1 | Programas de Becas Escolares, Educacién | 15 dias
Desarrollo Comunitario Garantizada, Madres Solas y Centros de

Dia pertenecientes al Sistema para el
Desarrollo integral de la Familia del Distrito
Federal el programa de Deteccion
Temprana de Depresion Infantil.

Jefe de Unidad Planea, organiza y supervisa el Programa
Departamental de 2 | de Detecciébn Temprana de Depresion | 30 dias
Programas de Prevencion infantil.

Define, coordina y supervisa el sistema de
informacién e instrumentos para aplicar en
el Programa Deteccibn Temprana de
Depresion Infantil, en madres y padres de
familia y nifias y nifios de 6 a 17 afios que
formen parte de los programas de Becas
Escolares, Educacién Garantizada, Madres
Solas y Centros de Dia pertenecientes al
Sistema para el Desarrollo Integral de Ia
Familia del Distrito Federal.

Gestiona con la Jefatura de Unidad
Departamental de Imagen y Disefio, la
elaboracién de material para la publicidad
del Programa y la Gestién con el enlace
administrativo para la logistica de los
recursos materiales.

5dias

2 dias
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Actor No. Actividad Tiempo

Capacita al grupo de trabajo para Ia
realizacion de platicas informativas de
sensibilizacion, aplicacidon de cuestionario
5 | de depresion y entrevista basada en la 1 dia
pruecba CDRS-R, asi como la consejeria
para la entrega de resultados a las madres
y padres de familia.

Elabora cronograma de las platicas
informativas de sensibilizacién en el tema
6 | Depresion Infantl y la invitacién a las | 12 dias
Madres y Padres de Familia a los Centros
de Desarrollo Comunitario.

Elabora informe mensual de las personas
beneficiadas, asi como de los casos
7 | detectados de nifios y nifias con probable | 12 dias
Depresion y la canalizacion a las
instituciones especializadas.

Director(a) Ejecutivo(a) de

Desarrollo Comunitaric y 8 Supervisa y Evalia el programa de

Programas de Prevencién

Apoyo a la Nifiez y

Jefe de Unidad 12 dias

Departamental de

Deteccion Temprana de Depresion Infantil.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 89 dias

Aspectos a considerar:

1.

La Direccidon Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario, es el area
responsable de promover, coocrdinar, supervisar y evaluar acciones de la salud, tanto
fisica como mental para las nifias y 10s nifios del Distrito Federal

La Direccidn Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, y Desarrollo Comunitario a través de la
Direccidon de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles y la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas de Prevencion, serd la encargada de planear, organizar y
supervisar el area operativa de los grupos de trabajo respecto a la Prevencién para la
Deteccibn Temprana de Depresion Infantil, asi como de los recursos humanos
asignados para la realizacién de dicho programa, con el proposito de brindar a la
poblacién beneficiada calidad en la atencién.

La Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario, a través de la

Direccién de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles y ia Jefatura de Unidad
Departamental de Programas de Prevencion, llevara a cabo la definicién, coordinacion y
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supervisién del sistema de informacién de los servicios y realizacién del Programa
Prevencion para la Deteccién Temprana de Depresion Infantil, en madres y padres de
familia y nifias y nifios de 6 a 17 afnos que formen parte de ios programas de Becas
Escolares, Educacion Garantizada, Madres Solas y Centros de Dia pertenecientes al
Sistema para el Desarrollo Integral de ta Familia dei Distrito Federal.

La Direccion Ejecutiva de Apoyo a ia Nifiez y Desarrollo Comunitario, a través de fa
Direccién de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles y la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas de Prevencion y el grupo de trabajo se coordinaran con
ios Subdirectores de los Programas de Becas Escolares, Educacién Garantizada,
Madres Solas y Centros de Dia pertenecientes al Sistema para el Desarrolio integral de
la Familia del Distrito Federal, para coordinar la asistencia de los derechohabientes a las
platicas informativas de sensibilizacion en el tema Depresién Infantil; asi como para
extender la invitacion a las Madres y Padres de Famiiia a los Centros de Desarrollo
Comunitario.

La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencién, capacitara al grupo
de trabajo en cuanto a ias platicas de sensibilizacion dirigidas a los padres de familia, asi
como ia aplicaciéon de cuestionario de Depresion Infantil y ia entrevista CDRS-R (las
cuales se detalian posteriormente).

La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencién, realizard un
cronograma de actividades mensuales de las platicas informativas de sensibilizacién
dirigidas a las madres y padres de familia, que se llevaran a cabo en los Centros de
Desarrolic Comunitario.

La Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrolfo Comunitario, a través de la
Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles y la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas de Prevencion, gestionara con la Subdireccion de Imagen
y Disefio, la elaboracion y disefio del material de promocién para la Deteccién Temprana
de Depresién Infantil (Formatos de reactivos, volantes, carteles, lonas, sobres, tripticos,
playeras, gorras).

La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencién y el grupo de trabajo
realizaran la promocion mediante volantes, tripticos, carteles impresos acerca del tema
“La Deteccién Temprana de Depresion Infantll”, con la informacion especifica de dicha
actividad (Lugar, Fecha y hora).

[.a Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencién, a través del grupo
de trabajo supervisaran las actividades de “la Detecciéon Temprana de Depresion
Infantil”, asistiran a la sede programada y verificara que cuenten con todo el material
necesaric. Asimismo, supervisara gue se realicen las platicas informativas, entrevistas
posteriores y fa aplicacion de cuestionarios.
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10. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencién y el grupo de
trabajo, realizaran un andlisis de los cuestionarios realizados, en caso de que el
cuestionario llenado por parte de los padres presente signos de alarma se procedera a
ta realizacion del tamizaje.

11. El tamizaje se realizard en dos etapas:

a. Prueba Auto administrada (cuestionario — CDi, Cuestionario de Depresion Infantil de
Kovacs, 1994) Los cuestionarios seran reunidos por el personal aplicador y seran
entregadas al responsable del programa que calificara el cuestionario de Depresion
infantii CDI.

b. La segunda etapa serd la entrevista breve basada en la prueba CDRS-R, { Rating ,
Escala de Nivel de Depresion en nifios Revisada) ya que esta constituida por 17
items: 14 son evaluados de acuerdo a las respuestas del nifio en las siguientes
preguntas estandarizadas: rendimiento en el ftrabajo escolar, anhedonia,
retraimiento social, alteraciones en el suefio, cambios en el apetito, fatiga excesiva,
quejas somadticas, irritabilidad, cuipabilidad patolégica, disminucién de la autoestima,
sentimientos depresivos, ideacidon mérbida, ideacién suicida y llanto excesivo. Los
tres items restanies de la CDRS- R deben ser evaluados por el clinico en base ala
conducta “no verbal” que presenta el nifio durante la entrevista: afecto deprimido,
tiempo del habla e hiperactividad.

12. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencion y el grupo de trabajo
seran los encargados de cotejar el estudio fisico recibido, asi como coordinar la entrega
de los resultados, a las madres y padres de familia de la siguiente manera

a. Bajo riesgo. Se entrega a los familiares y se proporciona informacion acerca del
Depresion Infantil

b. Moderade o Alto Riesgo. Se llamarad a los padres de familia para eniregar el
resultado por medio de una intervencion de consejeria, posteriormente se daran
opciones de referencia.

13. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencién y el grupo de
trabajo, seran los responsables de manterer permanentemente los resultados de los
estudios que no fueron entregados en un lapso de 18 meses, con el reporte de los
motivos y las diferentes fechas de intento de entrega.

14. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencién y el grupo de trabajo
mantienen el seguimiento del caso y solicitan a los padres que entreguen constancia de
la asistencia a la institucién especializada a la que asiste para su control.

15. La Jefatura de Unidad Departamentai de Programas de Prevencién y el grupo de
trabajo, ordenaran, actualizaran y proporcionaran los datos logisticos necesarios para la
elaboracién de los reportes solicitados por las diferentes instancias de nuestro
organismo y el gobierno central.
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16.

La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencién y el grupo de
trabajo, elaboraran los reportes quincenal, mensual, triimestral v anual de base de metas
del programa de Deteccidén Temprana de Depresion infantil, a ias diferentes instancias
del Organismo y del Gobierno Central, en virtud de ser un Programa del Gobierno del
Distrito Federal.

Autorizé

J/ /Alej\a’ndra Ortiz Reali
efa de la Unidad Departamental de
Programas de Prevencion
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Nombre del Procedimiento: Atencidn a nifias y nifios en Situacion de Riesgo en Centros de
Dia y el Albergue en la Central de Abasto.

Objetivo General: Brindar atencién y servicios compensatorios de las carencias familiares a
nifias, nifios y adolescentes en situacién riesgo, asl como promover su desarrollo integral y
favorecer el ejercicioc de sus derechos, ademas de coadyuvar en su integracion,
reincorporacion y permanencia en el sistema escolarizado, a través de las actividades,
talleres y cuidados proporcionados en los Centros de Dia.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Acude al Centro de Dia No. 1, No. 2 o al
Albergue en la Central de Abasto, recibe
difusion y promocion de los servicios que
ofrece en la zona de influencia.

Solicitante 1 1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacion de Programas >
de Nifiez en Situacion de
Riesgo, (Personal Técnico
QOperativo)

Recibe al solicitante, entrevista e informa
sobre los servicios y requisitos que se
necesitan para ingresar al Centro de Dia | 1 dia
No. 1, No. 2 o al Albergue en la Central de
Abasto, y muestra instalaciones.

¢El solicitante cubre perfil?

No

Canaliza a Iz institucion que de respuesta a

. 1 hora
sus hecesidades

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Informa al solicitante que recabe
documentacion para el ingreso ai Centro de
Dia No. 1, No. 2 o ai Albergue en la Central
de Abasto.

1 dia

Recibe informacion, recaba documentacion
Solicitante 5 | yentrega al Centro de Dia No. 1, No. 2 o al 1 dia
Albergue en [a Central de Abasto.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Planeacion de Programas 5
de Nifiez en Situacion de
Riesgo {Personal Téchico
Operaltivo)

Revisa la documentacién. 1 hora

¢La documentacion esta completa?

NO
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Actor NoG. Actividad Tiempo
7 }Icg;‘gma al solicitante que documentacion 1 hora
Recibe informacién, recaba documentacion
Solicitante 8 | y entrega al Centro de Dia No. 1, No. 2 o al 1 dia
Albergue en la Central de Abasto.
Sl
Jefatura de Unidad Recibe documentacion, realiza visita
Departamental de domiciliaria, aplica estudio socioecondmico,
Planeacion de Programas 9 realiza  enftrevista  psicologica, abre 1dia
de Nifiez en Situacion de expediente, incorpora la documentacion
Riesgo (Personal Tecnico proporcionada e informa al solicitante sobre
Operativo) horarios y fecha de ingreso.
-, Recibe informacién y se presenta en la ]
Solicitante 10 fecha indicada y los horarios establecidos. 1dia
Jgfatura de Unidad Lleva a cabo diversas actividades en forma
epartamental de . .
Planeacion de Programas conJun.ta con los solicitantes como torneos
de Nifiez en Situacion de 11 | deportivos, talleres de me_lpuahdades‘ de 1 dia
Riesgo (Personal Técnico valores y derechos de las niflas y los nifios
. asl como a padres de familia.
Operativo)
42 Brinda atencidn medica, dentai, servicio de 1di
- ) P ia
regaderas y servicio de alimentacidn.
Eiabora en forma mensual informes vy
reportes de las metas programadas de
todos los usuarios asistentes a ios Centros
de Dia No. 1, No. 2 o al Albergue en ia
13 Central de Abasto, relacionados con la 1 dia
operacion del Programa y envia a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion de Programas de Nifiez en
Situaciéon de Riesgo, para visto bueno y
conocimiento.
Recibe y analiza ia informacién de los
Centros de Dia No. 1, No. 2 y el Albergue
Jefatura de Unidad en la Central de Abasto, las metas
Departamental de programadas y acciones de atencién a
Planeacion de Programas | 14 | nifias, nifios y adolescentes, y envia a la 1 dia
de Nifiez en Situacion de Subdireccidon de Niflez en Situacién de
Riesgo Vulnerabilidad y copia a la Direcciéon de
Apoyo a la Nifiez en Circunstancias
Dificiies.
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\”1” " Actor No. Actividad Tiempo
Recibe y analiza, ias metas programadas y
acciones de atencion a nifias y nifios de los
Centros de Dia No. 1, No. 2 y el Albergue

Subdirector (a) de Nifiez

?ﬁtuaz{?g dde 15 en la Central de Abasto, elabcra y envia 1 dia
erabtiaa informe a la Direccién de Apoyo a la nifiez
en Circunstancias Dificiles.
Director (a) de Apoyo a la
Nifiez en Circunstancias 16 | Recibe informe, revisa y archiva. 1dia

Dificiles

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 13 dias, 3 horas

Aspectos a considerar:

1. El Sistema para el Desarrolio Integral de la Famiiia del Distrito Federal, a través de la
Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrolio Comunitario, reaiiza acciones que
favorezcan el desarrollo integral de las nifias, nifics y adcolescentes en situacién de
riesgo, a través del mejoramiento de los programas de atencién para que se superen
esquemas asistencialistas y se integren formas activas de participacion.

2. Dar seguimiento a los programas para que los servicios que se proporcionen sean
eficaces y efectivos de acuerdo a la normatividad y operatividad de los mismos, a través
de un monitoreo, en coordinacién con la Subdireccion de Apoyo a la Nifiez en Situacion
de Vuinerabilidad.

3. Promover la vision humanista con perspectiva de género y derechos humanos a través
de la capacitacion al personal y talieres proporcionados a Ila poblacion objetivo para
generar cambios internos que se refliejen en el desarrolfo individuai y colectivo.

4. Fomentar el compromiso social y participacién comunitaria, a través de actividades
dirigidas, implementadas por el personal, para concientizar y sensibilizar a ia poblacién
en general en la prevencion de la calle, y evitar la discriminacion y exclusion de nifias,
nifios y adolescentes en situacion de riesgo.

5. Instrumentar las acciones necesarias para convocar a organizaciones publicas y
privadas a contribuir en la definicion de conceptos de nifiez en riesgo, su diagndstico,
registro, evaluacién y planeacién.

6. Coordinar, supervisar, verificar y evaluar la operacion de los programas del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal y de las instituciches publicas y
privadas orientadas a la deteccion, prevencion y atencion de nifiez en riesgo, conforme a
la normatividad existente promoviendo la aplicacion coordinada de los recursos
orientados a esta poblacion.
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implementar las acciones necesarias para la aplicacion de estrategias y modelos
especificos de deteccion, prevencion y atencion de la problematica individual, familiar y
social dirigida a la nifiez en riesgo del Distrito Federal en el marco de los Derechos de
las Nifias y los Nifios.

Verificar la adecuacion dei personal a los perfiles necesarios para la atencion a {a nifiez
en riesgo e instrumentar las capacitaciones continuas y pertinentes para fortalecer ia
cultura de respeto a ios derechos de las nifias y nifios, en sus familias y en su
comunidad.

Participar con la Direccién de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles, para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de acuerdo a las necesidades y plan de
trabajo.

Participar en la elaboracion de informes y evaluacién de avance de ios programas de
prevencién y atencién para la nifiez en riesgo, asi como verificar que se cumpian las
metas y objetivos en los Centros de Dia No. 1, No. 2 y el Albergue en la Central de
Abasto.

La Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién de Programas de Nifiez en
Situacion de Riesgo, mediante los Centros de Dia No. 1, No. 2 y el Albergue en la
Central de Abasto, tiene como funcidn, constituir mediante la psicéloga, la pedagoga y la
trabajadora social, y el personal técnico y operativo un mecanismo de registro, control,
seguimiento y evaluacién, en las seis areas que la componen: Educativa; Psicolagica;
Trabajo Social, Deportiva, Recreativa y Cultural.

Realiza jornadas de deteccion de nifias, nifios y adolescentes, para su posible
incorporacion a los Centros de Dia No. 1, No. 2 y el Albergue en la Central de Abasto.

Como resultado de la jornada, se recibiran a las nifias, nifios y adolescentes en riesgo,
para incorporarlos a los servicios, mediante solicitud directa de madres, padres,
familiares responsables, asi como de aquellos que provengan por via de solicitud de
apoyo a canalizacion de instituciones.

Posteriormente se llevara a cabo una entrevista a ios solicitantes donde se le informara
gue la atencién es brindada de lunes a viernes en dos turnos, matuting de 9:00 am a
13:00 pm y vespertino de 13:30 pma 17:00 pm

. Mediante apoyo, regularizacion e iniciacién a la educacién preescolar, primaria y
secundaria.

. Salud preventiva.

. Comedor (Desayuno y Comida)

. Regaderas (Servicio de bafio)

. Apoyo psicolégico y trabajo social.
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Actividades recreativas, culturales y deportivas.

Talleres de los Valores y Derechos de las Nifias y de los Nifios.

o Requisitos para ser incorporados al Centro de Dfa No. 1, No. 2 y el
Albergue en la Central de Abasto.

Ser nifigs, nifios y adolescentes en situacion de riesgo y/o deserciéon escolar de
e$C3as0s recursos econémicos.
Tener de 4 a 17 afios de edad.
Ser Infancia trabajadora y/o indigenas y urbano marginales {en su caso)
Tener residencia en la zona de influencia del Centro de Dia Ne. 1, No. 2 y el
Albergue en la Central de Abasto (preferentemente)
Que ia familia obtenga ingresos no mayores a dos salarios minimos.
Presentar solicitud en el Centro de Dia No. 1, No. 2 y en el Albergue en la Central
de Abasto.
Acta de Nacimiento (fotocopia)
Comprobante de domicilio (fotocopia)
Ultima constancia de estudios (fotocopia)
Dos fotografias tamafio infantil

o Del Familiar responsable, madre o padre:
Acta de nacimiento (fotocopia)

Comprobante de domicilio {fotocopia)
Credencial de elector (fotocopia)

15. De no contar con algin documento, bajo la supervision de la Jefatura de Unidad
Departamental de Planeacion de Programas de Nifiez en Situacién de Riesgo, el Centro
de Dia No. 1, No. 2 o el Albergue en la Central de Abastos, asesora y da
acompafiamiento para su obtencién, y los datos personales proporcionados por el tutor o
tutora, seran incorporados en el Registro Electronico de Sistemas de Datos Personales
(RESDP) del Programa Operacion de los Centros de Dia.

16.

De no cubrir con el perfil de atencion del Centro de Dia No. 1, No. 2 ¢ el Albergue en la
Ceniral de Abasto, bajo la supervision de la Jefatura de Unidad Departamental de
Planeacion de Programas de Nifiez en Situacion de Riesgo, se canalizara con la
instituciéon que dé respuesta a sus necesidades,

a)
b)
c)

Realizar visitas domiciliarias, donde aplica Estudio Socioceconémico.

Elaborar el Diagnéstico Inicial del beneficiario y la Valoracion de Salud.

integrar expediente con Estudio Socioceconomico, Diagnéstico Inicial, Valoracion
de Salud y documentacién del beneficiario, asi como del familiar responsable.
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Orientar y/o canalizar al solicitante a las instancias correspondientes, cuando se
detectan problematicas que requieren atencién especializada.

e) Detectar a los beneficiarios que se encuentren en situaciéon de riesgo en el nucleo
familiar, y gestionar si asi lo requiere, cuidados, custodia temporal o definitiva, en
algun Internado o Casa Hogar.

f) Fomentar ios procesos, tipos y/o formas de crganizacién y participacion de los
beneficiarios relacionados con la aplicacién del Reglamento Interno del Centro de
Dia No. 1, No. 2 o el Albergue en la Central de Abasfc.

g)  Establecer comunicacion con las Escuglas cercanas al Centro de Dia No. 1, No.
2 y el Albergue en la Central de Abasto, para dar apoyo en la incorporacion y/o
permanencia en el Sistema Educativo de los beneficiarios.

h)  Dar seguimiento permanente del avance acadéemice de los beneficiarios, con el
personal del Centro de Dia No. 1, No. 2 o el Albergue en la Central de Abasto.

i) Realizar con su personal y/o con apoyo de instituciones publicas y privadas,
talleres y cursos para madres, padres y familiares sobre la atencion del proceso
de educacion, cuidado de la salud, desarrollo fisico y mental de la infancia, asi
como de la promocion de los derechos de las nifias y los nifios, entre otros.

) Evaluar mensualmente el desarrollo académico de los beneficiarios y de la
integracién con sus familias.

k) Los datos personales proporcionados por el tutor o tutora, seran incluidos de

. acuerdo a tas atribuciones legales para recabar datos personales.

Naydeyvid Lazcano Berlanga é

Jefa de la Unidad Departamental d

Planeacion de Programas de nifiez en
situacion de riesgo
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Nombre del Procedlmlento Supervisién a Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

Objetivo General: Supervisar los Centros Asistenciales de Desarrollo Infaniil, con el
propésito de evaluar los servicios que se proporcionan a las nifias y los nifics que asisten a
los centros, mediante el seguimiento a las actividades educativas, udicas, recreativas y
nutricionales con la finalidad de mejorar el funcicnamiento de los mismaos.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
qudlregtor (a) de Centros Define las lineas de trabajo para realizar las .
Asistenciales de Desarroilo | 1 oy ey 1 dia

i visitas de supervisién.
Infantil
Da en forma verbal, las instrucciones
2 . 3 horas
necesarias al responsable.
Lider Coordinador de
Proyectos de la . L .
Subdireccién de Centros 3 Eueaelzlrzvai]si;?] programacion de visitas  de 1dia
Asistenciales de Desarrollo P '
Infantil
Realiza reunién de trabajc y entrega .
4 |7 n . 1 dia
cédula” a supervisoras.
5 Acude al Centro Programade para 1 dia
supervisar,

Jefatura de Unidad Comunica al Responsable del Centro de
Departamental de Desarrollo Comunitaric o Centro Familiar y 30
Evaluacion del Servicio 6 | al Responsable de Centros Asistenciales minutos

(Personal Técnico de Desarrollo Infantil, sobre el objetivo de la
Operativo) visita.

7 Realiza recorrido por cada uno de ics 2 horas
servicios del Centro.

8 Detecta situaciones relevantes Y| 1hora
particulares de cada area.

9 Inicia .!a” ?pllcacmn de la “cédula de 1 hora
supervision”.
Asesora y orienta al personal de cada una
de las areas e informa de inmediato si es

10 . u " 2 horas
urgente y si no lo plasma en el “fermato” el
cual se entrega al encargado del area.
Establece con la Responsable de Centros

11 Asistenciales de  Desarrollo Infantil, 1 hora
acuerdos, compromises y tiempos des
solucién de la problematica detectada.

12 Recaba firmas de Directivos, Responsables 20
y entrega “copia”. minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
13 Entrega la “cédula de supervision® al 5
encargado del area. minutos

Lider Coordinador de

Recibe, revisa, analiz “Cé
Proyectos de la . . a y concreta “ceduia

de supervision®, elabora "informe” y envia

Aiii?::mggl(;;gndgeDgzggzﬁo 14 1 oara la Subdireccion de Centros | ° dfas
Infantil Asistenciales de Desarrollo Infantii.
Recibe "informe”, revisa y da indicaciones
15 al responsable del equipo de supervision, 1 dia

sobre medidas a tomar en la solucion de
problematicas detectadas.
Informa ai Equipo de Supervisidon sobre [as
16 | medidas que tendrdn que realizar y dar| 1 dia
seguimiento a los acuerdos y compromisos.
Al final del ciclo escolar efabora informe de
17 resultados y entrega a Subdireccion de 2 dias
. Centros Asistenciales de Desarrolio infantil,
para su conocimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 18 dias, 8 horas, 55 minutos

Aspectos a considerar:

1. La Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario a través de ia
Subdireccién de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantii, establecera los
lineamientos para el servicio de supervision a los Centros Asistenciaies de Desarrollo
Infantil.

2. La Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrolio Infantil, realiza las siguientes
funciones:

a) Planear, organizar y controlar la supervision operativa de los Centros para la
correcta aplicacion de los programas, asi como [a calidad de la atencion de la
poblacion beneficiaria.

b) Coordinar, supervisar y evaluar la operacion de los Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil, con base a los lineamientos y normatividad establecida.

3. La Subdireccién de Centros Asistenciaies de Desarrollo infantii a través del Lider
Coordinador de Proyecto “A" de Desarrolle Infantil, llevara a cabo las siguientes
funciones:

a) Ejecutar y operar el plan de supervision del personal bajo su responsabilidad de
' acuerdo a las directrices emitidas por Ia subdireccion de Centros Asistenciales de
Desarrollo infantil CADI.
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b) Recabar y registrar los reportes de las supervisiones, dar seguimiento y atender
las necesidades de los centros

c) Obtener y seguir las acciones instrumentadas por el equipo de supervisidn,
informado de ello a su superior jerarquico.

d) Proporcionar a la subdireccién de Centros Asistenciales de Desarrolio Infanti
CADI, los reportes de avance y resultado de su coordinacion con el fin de integrar
los informes correspondientes de cada mes.

Lider Coordinador de Proyectos “A” de Desarrollo Infantil instruira al area de supervision,
para que realice o siguiente;

a) Realizara visitas de supervision diagnéstica, durante los primeros dos meses del
ciclo escolar vigente.

b) Visitara durante todo el ciclo escolar los Centros Asistenciales de Desarrollo
Infantil, por lo menos una vez al mes a cada Centro, con una duracién promedio de
cuatro dias por centro.

¢) Realizara la programacion semanal de visitas de acuerdo a las necesidades de
seguimiento.

d) Brindara asesoria y apoyo técnico al personal de los Centros Asistenciales de
Desarrollo infantil, para fortalecer los aciertos y maodificar las desviaciones
encontradas durante la visita de supervisién.

e) Elaborara el reporte de supervision por cada una de las visitas realizadas.

fy Dara seguimiento alos acuerdos y compromisos establecidos e informara sobre su
cumplimiento a ta Subdireccidén de Centros Asistenciales de Desarrolio Infantil.

Autorizo

f

Carolina Romero Rodriguez
Subdirectora de Centros Asistenciaies de
Desarroilo infantil
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Nombre del Procedimiento: Inscripcidon o Reinscripcién a los Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil.

Objetivo General: [nscribir o reinscribir las nifias y nifios que los padres o tutores hayan
solicitado su ingreso a los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil a cargo del Sistema
para el Desarrollo Integral de ia Familia del Distrito Federal, a fin de proporcionar atencion
integral a las hijas e hijos de madres trabajadoras, madres solteras estudiantes o padres con
custodia preferentemente carentes de prestaciones sociales, a través del llenado de la
solicitud correspondiente.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Pide informacién al Area de Trabajo Social 30
Solicitante 1 | sobre el servicio de Centros Asistenciales .
de desarrollo infantil. minutos
Subdireccion de Centros
Asistenciales de desarrollo 5 Informa scbre el servicio que se otorga y 30
infantil (Personal Técnico los requisitos con los que debe contar, minutos
Operativo)
3 Revisa que en los Centros Asistenciales de 30
desarrollo infantil, se tenga disponibilidad. minutos
4 Inicia el tramite, al no contar con 30
disponibilidad se canaliza a otro servicio. minutos
Recaba los requisitos establecidos en los
Lineamientos Generales para los Centros
Asistenciales de desarrallo infantil, entrega 30
Solicitante 5 |la solicitud de ingreso y relacidn de minutos
documentos que debe presentar dentro de
los § dias habiles siguientes a partir de la
fecha en el horario asignado.
6 Entrega “Solicitud” firmada y 10
‘Documentacion” al drea de Trabajo Sccial. | minutos
Subdireccion de Centros Recibe y revisa la “Documentacion®, se le
Asistenciales de desarroflo 7 informa al soiicitante de manera personal, 1 dia
infantil {Personal Técnico que su solicitud estd en proceso de
Operativo) investigacién.
8 Verifica la informacién a través de visita 1 di
L ia
laboral y domiciliaria.
Agenda cita para entregar al solicitante
9 |citatorio de “orden de laboratorio”, para 1 dia
que tramite la inscripcion de la nifia o nifio.
Concluye con los requisitos y para su
Solicitante 10 | inscripcidon acude al Centro, para el tramite | 1 hora
de ingreso.
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Actividad Tiempo
Realiza el “estudio socicecondmico” de
Subdireccién de Centros (Ijnscripcién 0 ﬁeinscripcién .y.se.fija cuota
Asistenciales de desarrollo © frecuperacion por Senvicio integral 'y
infantil (Personal Técnico 11 | muestra los L:ngamnentos Generales para | 2 horas
. los Centros Asistenciales de desarrollo
Operativo) . ;
infantil.
Firma “documentacién”  oficial  para
inscripeion al Centro {(estudio
socioeconomico, aceptacion del 20
Solicitante 12 | Reglamento para la Operacion de los minutos
Centros Asistenciales de desarrollo infantil,
formatoc de  electrodomésticos, carta
autorizacién y carta compromiso).

AS!"bd're.CC'on de Centros Remite al solicitante al Area de Salud con
sistenciales de desarrolio L . .
infantil (Personal Técnico 13 e_[ pase tgcnlco avalad_o con la firma del 1 dia

0 : titular del area de Trabajo Social.
perativo)
Presenta al Médico a la nifia o niflo, "Pase
Solicitante 14 | Técnico®, cartilia de vacunaciébn y los| 1 hora
“Resuitados” de examenes de laboratorio.
Subdireccion de Recibe “Pase Técnico”, “cartilla de
Promocion a la Salud y vacunacion” y Resultados de examenes de
Asistencia Comunitaria 15 | laboratorio y realiza exploracion a la nifia o | 2 horas
(Personal Técnico nifc para “Historia Clinica” e integra
Operativo) expediente.
16 Firma el Pase Técnice, se lo entrega al 30
solicitante y lo remite con el odontélogo. minutos
Recibe el "Pase Técnico” y realiza
17 Diagndstico buco-dental a la nifia o nifo, 1 hora
completa la Historia Clinica e integra
documentacidn.
18 Remite al solicitante a la Coordinacién 30
Operativa. minutos
ASS;JS?;{;:SZ?;” dcée dcéseg::gﬁo Procgde a elaborar, Credenc?al de 30
infantil (Personal Técnico 19 Ident!ﬁcac!on: Kardex, Cre‘glenCIa'I de minutos
. Identificacion para recoger al nific o nifia.
Operativo)

Indica al solicitante la fecha de ingreso de .

20 T i 1 dia
la nifia o nifio al Centro.
Entrega al solicitante: credencial de

21 identificacion, lista de material de aseo y de 30
objetos personales para la atencién de la | minutos
nifia o nific en &l Centro.
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Actividad Tiempo

22 | Remite al solicitante a! Area Administrativa. 30
minutos

Solicitante 23 | Entrega referencia bancaria. .30
minutos

Subdireccion de Centros
Asistenciales de desarrollo 10
infantil (Personal Técnico

24 | Recibe referencia bancaria y archiva. .
minutos

Operativo)

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 5 dias, 13 horas, 10 minutos

Aspectos a considerar:

1.

La Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Niflez y Desarrollo Comunitario a través de la
Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infanti CADI, establecera los
lineamientos para el servicio de Inscripcién o Reinscripcion a los Centros Asistenciales
de Desarrollo Infantil.

La Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil CADI, cuenta con la
funcién de:

a) Asesorar, de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos, para la
operacion de Programas de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

La Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil CADI a través de! area
de trabajo social realizara la Inscripcion o Reinscripcion de acuerdo a [o establecido en
los Lineamientos Generales y Reglamento de los Centros Asistenciales de Desarrollo
Infantil.

Sera responsabilidad de! Area Administrativa de los Centros Asistenciales de Desarrolio
Infantil:

a) Verificar en cada una de las é&reas involucradas la calidad de atencion que se
proporciona al usuario.

b) Notificar oportunamente a la Subdirecciéon de Centros Asistenciales de Desarrollo
infantil CAD! las estadisticas de poblacion beneficiada, Padrén de heneficiarios,
registro de nifios y nifas mensual, metas y asistencia semanal, ast como informar
de los lugares disponibles, de acuerdo a los niveles de atencion para lactantes,
maternales y preescolares.

5. Sera responsabilidad del area de Trabajo Social de los Centros Asistenciales de

Desarrollc infantil:
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a) Atender e inscribir a la o el solicitante que sea sujeto y cubra los requisitos de
asistencia social.

b) Cubrir la poblacidon de acuerdo a la cobertura de la capacidad instalada del Centro
Asistencial de Desarrollo Infantil.

c) Informar a las y los beneficiarios sobre la organizacion y funcionamiento del Centro
Asistencial de Desarrollo Infantil CADI.

d) Orientar y canalizar a las y los solicitantes que no son sujetos de asistencia social.

e) Mantener estricto control y seguimiento del tramite de ingreso que realiza el
solicitante, evitando la pérdida de documentacién y mantener la confidencialidad
de ta informacion.

f) Mantener informados a los padres de familia y/o tutores de los nifios y las nifias
sobre el reglamento.

6. Sera responsabilidad del

a) Realizar una exploracion médica cuidadosa de los soclicitantes al servicio del
Centro Asistencial de Desarrollo Infantil CADI.

b) Dar atencién de manera cordial y respetuosa.

¢) Aclarar las dudas e informar sobre la importancia de realizar los andlisis clinicos,
los padecimientos y el tratamiento a seguir.

d} Dar la atencion ética profesional, comunicando la informacién que sea de utilidad,
durante el proceso de inscripcidén como de enfermedades infectocontagiosas y de
discapacidad.

Sera responsabilidad de la Coordinacion Operativa de los Centro Asistencial de
Desarrollo infantil:

a) Mantener informada a la Subdireccién de Centros Asistenciales de Desarrollo
Infantii CADI, sobre la plantila de personal actualizada conforme a los
movimientos de personal, minutas de consejos técnicos y reuniones con padres de
familia.

b} Evaluacion inicial, intermedia y final de nifios y nifias.

¢) Rendicion de cuentas, envico de inventarios didacticos, aseo personal y de
limpieza.

d) Registro y control de juntas de consejo técnico.

e) Controles internos de Centros Asistenciales de Desarrollo Infanti CADI
(documentos del servicio de alimentacidn).

f) Elaboracién y entrega de credenciales y gafetes de los nifios y las nifias.

g) Elaboracién y entrega del listado de material de aseo, personai didactico y de
papeleria, asi como de objetos personales para la atencién de los nifios vy las
nifas.

8. Sera responsabilidad de las madres y padres de familia y/o tutores:

a) Cumplir con los requisitos solicitados para el ingreso.
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b) Agilizar la entrega de los documentos y resultados de laboratorio, este
procedimiento debe concluirse en un periodo no mayor de 30 dias naturales, de lo
contrario se dara por cancelada ia peticion.

¢} Proporcionar informacién veraz y oportuna que se le solicite.

d} Conducirse con respeto con el personal del Centro que le atiende.

9. Las politicas implementadas por los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil seran de
observancia general para las areas yfo personal que interviene en el tramite de
inscripcidn:

a} De la atencién:

« Dar atencién expedita y atender toda peticion del solicitante.

» Debe ser respetuosa, conforme a las posibilidades del tiempo de atencidn,
resolviendo sus dudas planteando sugerencias y/o comentarios.

» Se otorga con base en los principios de legalidad, honradez, imparcialidad,
eficiencia y eficacia.

b) De la informacidn ofrecida:

* Debe ser clara, puntual y verificable
* Debe incluir los pasos a seguir y especificar los tiempos posibles de respuesta.
» Debe ser completa.

¢} Del servidor publico:

Debe ser cortés en el trato de atencidn.

Debe identificarse de manera verbal y portar la identificacion oficial.

Ser amable y respetuoso.

No consumir alimentos y/o tratar asuntos personales durante la atencion al
solicitante.

Dar prioridad al interés del usuario.

10. Para el ingreso de nifias y nifios a los Centros Asistenciales de Desarrolto Infantil, las
madres, padres o tutores deberdn reunir el siguiente perfil.

a) Ser sujetos de asistencia social con un ingreso familiar maximo de 4 salarios
minimos mensual, vigentes en el Distrito Federal.

b} Ser considerada dentro de la poblacién de escasos recursos econémicos y/o en
pobreza extrema en el Distrito Federal.

¢} Ser considerados como madres, padres o tutores preferentemente sin sequridad
socizal.

d) Se dara prioridad de ingreso en casos especiales a hijas e hijos de:

e) Madres soias sin apoyo familiar.
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f) Madre, padre y/o familias con adicciones a substancias tdxicas y/o enfermedades
cronicas degenerativas (diabetes mellitus, artritis deformativa, cancer, VIH,
problemas psicolégicos y neuroldgicos).

g) Madres, padres privados de su libertad.

h) Jovenes y adolescentes estudiantes, que no vivan en pareja.

iy Jovenes y adolescentes trabajadores (empleo formal e informal).

i} Sexo-servidoras.

k) Madres y padres migrantes.

11. Para ingresar a los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil las nifias y nifios deberan
reunir el siguiente perfil:

a) Perfil de ingreso de nifios y nifias:
» Nifias y niftos sanos.
» Nifias y nifios con discapacidad moderada que no requieran atencién
personalizada.

b} Niveles de atencion:
e Lactantes de & meses a 1 afio 6 meses.
o Maternales de 1 arftio 7 meses a 2 afios 11 meses.
¢ Preescolares de 3 a 5 afios 11 meses.

12. El solicitante debera presentar para su tramite la siguiente documentacion:

a) Acta de nacimiento original y copia de la nifia o del nifio.

b) Acta de la tutela original y copia de la nifia o del nifio.

¢) CURP original y copia de la nifia o nifio.

d) Constancia de trabajo original de ambos padres (actualizaria cada 6 meses).

e) Constancia de estudios original de una institucion publica en caso de ser madre
estudiante (actualizarla cada 6 meses).

fy Comprobante de ingresos original y copia de ambos padres (actualizarlos cada 6
meses).

g) Facturas o notas de compra de los productos en venta, en caso de ser padre, madre
o tutor comerciantes (actualizarios cada 3 meses).

h) Boleta de las evaluaciones académicas original, en caso de ser madre estudiante
(actualizarlas cada 6 meses)

i) ldentificacién oficial con fotografia original y copia de ambos padres (IFE, pasaporte,
licencia de manejo, cédula profesional).

j) Acta de nacimiento original y copia de ambos padres.

k) CURP original y copia de ambos padres.

I} Acta de barandilla en caso de ser madre soitera, original y copia.

m)Comprobante de domicilio actual maximo dos meses anteriores a la fecha de
inscripcion o reinscripcion (luz, teléfono, agua, predio).

n} Registro de 2 personas autorizadas para recoger a la nifia o al nifio.
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BY Tdéntificacion oficial con fotografia original y copia de las personas autorizadas para
recoger a la nifa o al nifo.

p) 6 fotografias recientes tamario infantil de la nifia o nifio.

q) 3 fotografias recientes tamario infantil del solicitante.

r) 3 fotografias recientes tamafio infantil de las personas autorizadas.

s) Cartilla de vacunacion actualizada.

13. El solicitante debera presentar los resultados del examen de laboratorio para su tramite
de:

a) Exudado faringeo

b) Examen general de orina

¢) Estudio coproparasitoscopico en serie de tres
d) Biometria hematica

e) Grupo sanguineo y RH

14, El area de salud debera abrir un expediente personal de cada solicitante en el que se
integrara toda la documentacion de su historia clinica completa.

15. Reinscripcion, se deberan realizar los mismos tramites arriba mencionados para la
inscripcion.
16. Solicitud de cambio de Centros Asistenciales de desarrollo infantil.

a) Se realizara la transferencia yfo cambio de las nifias y nifios inscritos en Centros
Asistenciales de Desarrollo Infantil CAD1, que el padre, madre o tutor haya solicitado
la transferencia por cambio de domicilio, empleo o si el servicio lo requiere, asi
como informar a los mismos, el procedimiento y ubicacidon de los centros.

b) Respetar durante el ciclo escolar vigente, la cuota de recuperacién establecida por
el Centro Asistencial de Desarrollo infantit CADI de procedencia.

¢) Notificar oportunamente a la Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo
Infantil CADI, la baja del menor, asi como {as causas de transferencia e intervenir
oportunamente en las gestiones que le correspondan, para realizar los tramites

Autorizd

0

Carolina Romero Rodriguez
Subdirectora de Centros Asistenciales de
Desarrolio infantil
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Nombre d8f ProcediifiTanto- Atericion psicoldgica a nifas, nifos, madres y padres de familia
de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

Objetivo General: Brindar atencion psicolégica a las nifias, los nifios, madres y padres de
familia que acuden a los Centros Asistenciales de Desarrcflo Infantil, con la finalidad de
coadyuvar en la disminucién de las probleméticas gue inhiben su desarrollo fisico y mental,
mediante documento de atencién psicolégica.

Descripcion Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Sclicita el servicio de atencién psicologica
- para nifias, nifios, madres, padres de ‘
Solicitante 1 familia yfo tutores y familiares de los 1 dia
Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.
Lider Coordinador de la Recibe solicitudes y asigna a un psicélogo
Asii?g:g:g;n dgeDCéegtrrgﬁo 2 |para la atenciufmy deg los ber?eficiargs: '20t
S Infanti sar usuarios o familiares de los mismos. minutos
Jefatura de Unidad
Departamental de 20
Evaluacion del Servicio 3 | Programa fecha y horario de atencion. minutos
(Personal Tecnico
Operativo)
Otorga la atencién y se analiza el caso,

4 | Para determinar si procede la atencion en el 1 dia
area o de lo contraric se canaliza a las
instituciones especializadas.

Informa al beneficiario de la fecha, hora y

5 | lugar de la proxima cita y se le entrega para | 1 hora
firma.

6 | Entrega el formato de seguimiento mi;L?tos
Acudira solo en caso necesario al Centro a

7 atender la solicitud y observar a los 3 horas
usuarios respecto de las conductas que
realiza en las diversas areas.

8 Notifica al responsable sus observaciones y 30
el diagnéstico del caso. minutos

Lider Coordinador de la Informa a la Subdireccion de Centros
Subdireccion de Centros 9 Asistenciales de Desarrollo Infantil del 1 di
) : - X R ia
Asistenciales de Desarrollo seguimiento de las atenciones psicologicas
Infantil otorgadas
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Actividad Tiempo

Notifica que en caso necesario el personal
asignado dara las sesiones terapéuticas 30 dias
hasta dar de alta al usuario, beneficiario o
familiares.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 33 dias, 5 horas, 20 minutos

Aspectos a considerar:

1.

La Direcciéon Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario a través de la
Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantd, establecera los
lineamientos para el servicio de atencién psicoldgica de nifias y nifios inscritos en los
Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

La Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrolio infantil, a través del Lider
Coordinador de Proyecto “A”, coordinara y supervisara la canalizacién de nifias y nifios,
asi mismo entregard opeortunamente los informes y reportes que le sclicita la
Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrolio Infantil,

Ei presente procedimiento es aplicable a los beneficiarios, familiares y personal de
Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil, quienes podran solicitar la atencién seran
las Responsables de Centros Asistenciales de Desarrolio Infantil, Trabajadoras Sociales
y Supervisoras.

Autorizd

A

Carolina Roméro Rodriguez
Subdirectora de Centros Asistenciales de
Desarrollo infantil
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ctualizacion del Reglamento Interno para la operacion de las

actividades y talleres impartidos en los Centros DIF-DF.

Objetivo General: Difundir el Reglamento Interno para la Operacion de las actividades y
talleres impartidos en los Centros DIF-DF, como mecanismo para lograr que la imparticién de
estos, cumpla y se apegue a los ejes de la politica social que se tiene en el Gobierno de la

Ciudad de México.

Descripcién Narrativa;

Actor No. Actividad Tiempo
Actualiza el Reglamento Interno para la
Jefe de Unidad operacion de las actividades y talleres
Departamenta! de 1 impartidos en los Centros DIF-DF; y envia a 14 dias
Operacién de Centros de la Subdireccion de Centros de Desarrollo
Desarroflo Comunitario Comunitario para su evaluacién y visto
bueno.
Recibe el Reglamento Interno para Ia
. operacion de fas actividades vy talleres
c?g%d;;z(;trzgi(s)cdoem%iﬁzgz 2 | impartidos en los Centros DIF-DF, analiza, | 4 dias
evalla y de ser necesarioc emite
ohservaciones y sugerencias.
Recibe el Reglamento Interno para la
Operacion de las actividades y talleres
Jefe de Unidad impartidos en los Centros DIF-DF y hace
Departamental de 3 carrecciones con base en las 1 dia
Operacion de Centros de observaciones y modificaciones. Se envian
Desarrollo Comunitario a la Subdireccién de Centros para su
evaluacion. (Pasa al puntoc 2 del
procedimiento).
Recibe, analiza y evalla el Reglamento
Director(a) para el 4 Intemo para la Operaciébn de las 7 dias
Desarrollo Comunitario actividades y talleres impartidos en los
Centros DIF-DF para su autorizacion.
¢ Existen correcciones?
NO
Autoriza el Reglamento Interno para la
Operacién de las actividades y talleres
5 impartidos en los Centros DIF-DF y envia a 1 dia

la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez
y Desarrollo Comunitaric para su Visto
Bueno.

Si
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Actor T Actividad Tiempo
Remite a la Subdireccion de Centros de
Desarrollo Comunitario con las
observaciones y sugerencias respectivas.
(regresa al punto 2 del procedimiento)
Recibe, para emitir Visto Bueno del
Reglamento Internc para la operacion de
las actividades y talleres impartidos en los
Director(a) Ejecutivo(a) de Centros DIF-DF, en sus diferentes

Apoyo a la Nifiez y 7 | modalidades: Centros de Desarrollo | 5 dias
Desarrollo Comunitario. Comunitario, Centros Familiares, Centros
de Bienestar Social Urbano al igual que el
Centro Cultural y Recreativo "Nifios
Hérces”.

¢Existen correcciones?

NO

Autoriza, emite el Visto Bueno, firma el
documente y se envia oficio con 1 dia
reglamento interno a la Direccién para el
Desarrollo Comunitario.

Si

Remite a la Direccién para el Desarrollo
Comunitarioc con las observaciones vy
sugerencias respectivas. (Regresa al punto
4 del procedimiento)

Recibe oficio con actualizacion del
reglamento interno para gue la
Subdireccién de Centros de Desarrollo | 2 dias
Comunitario realice la distribucién
correspondiente.

Recibe de manera impresa la actualizacién
del Reglamento Interno para la operacién
de las actividades y talleres impartidos en
los Centros DIF-DF, con la respectiva
autorizacion y turna un ejemplar a la
Jefatura De Unidad Departamental de
Operacion de Centros de Desarrollo! 5 dias
Comunitario para entregar una copia a
cada uno de los responsables de los
centros y una copia para la Jefatura De
Unidad Departamental de Administracién
de Centros de Desarrollo comunitario para
su conacimiento y vigilancia de aplicacién.

1 dia

2 dias

Director(a) para el 10
Desarrollo Comunitario.

Subdirector(a) de Centros 11
de Desarrollo Comunitario.
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Operacién de Centros de

Actor No. Actividad Tiempo
Entrega la actualizaciéon del Reglamento
Interno a cada uno de los Centros DIF-DF,
en sus diferentes modalidades Centros de
12 | Desarrollo Comunitario, Centros Familiares | 3 dias
y Centros de Bienestar Social Urbano al
igual que el Centro Cultural y Recreativo
“Nifios Héroes”.

Jefe de Unidad
Departamental de

Desarrollo Comunitario.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 46 dias

Aspectos a considerar:

1.

La Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario, a través de la
Subdireccién de Centros de Desarrollo Comunitario es el area encargada de revisar y
actualizar todos los reglamentos, lineamientos y normatividad para la Operaciéon de los
Centros de Desarrollo Comunitario, Centros Familiares y Centros de Bienestar Social
Urbano al igual que el Centro Cultural y Recreativo “Nifios Héroes” y el Centro de
Capacitacién y Adiestramiento para Instructores y Técnicos.

Como parte fundamental de sus atribuciones se encuentra planear y supervisar el
funcionamiento de los talleres de capacitacién para el empleo y para la economia familiar
en sus modalidades informal, intensiva y escolarizada, dirigidos a nifias, nifios,
adolescentes, j6venes, personas adultas y personas adultas mayores, es por eso que afio
con afio se deben actualizar los fineamientos de operacion en funcion de elaborar y
homogenizar un solo reglamento de talleres para los Centros DIF-DF, establecer métodos
de inscripcion, calendario de fechas para entrega de informes y evaluaciones, instaurar
una sola linea de trabajo, incluir las politicas y lineas de accion de los Programas del
Gobierno del Distrito Federal, actualizar el tabulador de cuotas, con previa autorizacién de
la junta de Gobierno y comunicar cuaiquier otra disposicién que la Direccion Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez y Desarrollo Comunitario establezca a través de la Subdirecciéon de Ia
Centros de Desarrollo Comunitario.

Establecer derechos y obligaciones que deberan cumplir y respetar, las y los profesores
institucionales, colaboradores (as) voluntarios (as), las personas responsables de los
Centros de Desarrollo Comunitario, asi como las usuarias y usuarios de los talleres
comunitarios e institucionales.
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Autorizé

Claudia Satazar Alarcén
Subdirectora de Centros de Desarrollo
Comunitario
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\-Nembrewdeiwpfeeediﬁﬁemo.} Instalacion de Talleres Comunitarios e Institucionales y

conformacion de comisién de alumnos y alumnas para fijar cuota de auto-sostenimiento en
los Centros DIF-DF de la Subdireccién de Centros de Desarrollo.

Objetivo General: Aperturar los Talleres Comunitarios e Institucionales para conformar ia
comision de alumnos y alumnas, ta cual vigilara y verificara que las actividades y/o talleres
estén apegadas al Reglamento Interno para la operacion de las actividades y talleres
impartidos en ios Centros de Desarrolio Comunitario, Centros Familiares y Centros de
Bienestar Social Urbano al igual que el Centro Cultural y Recreativo “Nifios Héroes”,
mediante la verificacion junto con las personas responsables de los Centros, ias listas de
asistencia para vigilar el cumplimiento de la entrega del incentivo al colaborador (a)

voluntario (a).

Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Colaborador (a), voluntario
(a) y/o profesor (a)
institucional.

Recibe a los alumnos y alumnas, presenta
‘plan de trabajo”’, registra ‘lista de
asistencia” para enviar el padréon del total
de personas inscritas en el taller, a la
persona responsable del Centro de
Desarrollo Comunitario, Centro Familiar o
Centro de Bienestar Social Urbano, al igual
que el Centro Cultural y Recreativo “Nifios
Héroes".

1 dia

Jefe de Unidad
Departamental de
Operacion de Centros de
Desarrollo Comunitario

Recibe el “padron de beneficiarios”, se
presenta en la clase y explica a los
alumnos y alumnas que es una comision de
alumnos y como deben integrarse junto con
la persona responsable de talleres del
Centro Comunitario del Organismo.

2 dias

Emite convocatoria a través de avisos y
carteles y asi llevar a cabo una asamblea
para conformacién de Comision de
Alumnos en cada uno de los talleres.

1 dia

Elabora el “acta constitutiva” de fa comision
de alumnos y alumnas, recaba la firma de
los integrantes y entrega a la persona
responsable del centro.

2 horas

Envia copia del acta a la Subdireccion de
Centros mediante oficio, para su
conocimiento.

2 horas
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Sesiona mensualmente con la Comision de
6 |Alumnos, durante los 10 meses que| 1 dia
persista el ciclo de actividades.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 9 dias

Aspectos a considerar:

1.

La Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario, es el area encargada de vigilar
que cada persona responsable de los Centros de Desarrollo Comunitario, Centros
Familiares y Centros de Bienestar Social Urbano, al igual que el Centro Cultural y
Recreativo “Nifios Héroes”, instale debidamente los grupos de alumnos y alumnas de los
talleres comunitarios, mediante la conformacion de la comisién de alumnos. Para dicha
instalacion cada colabeorador (a) voluntario (a) deben contar por lo menos con 15
personas, para o cual esta obligado cada uno de ellos a entregar un padrén durante los
primeros 30 dias posteriores al inicio del ciclo escolar.

2. En caso de que el grupo que se instale sea de una actividad impartida por un profesor o

profesora institucional, no debe esperar a recibir oficio de aceptacion de la actividad por
parte de la Subdirecciéon de Centros de Desarrollo Comunitaric, ya que cuenta con la
categoria avalada por la institucion.

3. Las personas responsables de los Centros de Desarrollo Comunitario, Centros Familiares

y Centros de Bienestar Social y Urbano, al igual que el Centro Cultural y Recreativo
“Nifios Héroes”, estan obligados a explicar a los integrantes de cada grupo que es una
comision de alumnos y alumnas y como se debe constituir, la cual debe ser de la
siguiente forma:

» Una Comisién por cada Centro DIF-DF, que esté integrada por alumnos de diversas
actividades y los turnos, con un minime de 5 integrantes y un maximo de 15.

+ Para la eleccion de las personas integrantes de la comision la persona responsable
del Centro DIF-DF realizard una convocatoria para todos los alumnos de las
diversas actividades.

+ La comision estara integrada por una persona responsable de la presidencia, un
secretario o secretaria y un vocal (esto se formalizara una vez que las personas
sean escogidas por todas las personas integrantes de la comisién y firmen de
conformidad con la tarea que les fue asignada en el acta constitutiva).

4. El documento gue avala lo antes mencionado, es el acta de conformacion de la Comisidn,

La conformacién de la comisién de alumnos y alumnas aplica tanto para los talleres
institucionales que imparten los profesores del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Distrito Federal, como para los colaboradores y colaboradoras voluntarias que
imparten los talleres comunitarios. Las funciones de dicha comisidén son validar mediante
listados de asistencia el cobro de incentivos de los y las colaboradores voluntarios para ef
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caso de los falleres comunitarios, asi como proponer actividades en los Centros de
Desarrollo Cormunitario, Centros Familiares y Centros de Bienestar Social Urbano, al igual
gue el Centro Cultural y Recreativo “Nifios Héroes”.

. La conformacién de las comisiones de alumnos y alumnas es de caracter obligatorio para
todos los Centros de Desarrollo Comunitario, Centros Familiares y Centros de Bienestar
Social y Urbano al igual que el Centro Cultural y Recreativo “Nifios Héroes”, como medida
para transparentar las decisiones y propuestas de actividades en los Centros DIF-DF. En
caso de que los y las alumnas no quieran contar con la comisién, deberan realizar una
nota informativa donde expongan los puntos por los que no quieren gue se realice una
comisién de alumnos y alumnas dentro de su taller y hacerla llegar a través del
responsable del centro a la Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario

.