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INTRODUCCION

El &rea de atencién ciudadana es la encargada de atender a la ciudadania sin hackstimogim tipo de
todo usuario o posible beneficiario, al momento de presentarse con nuestro personal podran obt
respuestas a sus dudas y la debida atencion a sus solicitudes, recibiendo unésayohdigramocort

por parte del personal.

Nuestra funci@s buscar una solucion a las peticiones recibidas ya sea directamente poreel DIF Estata
manera interna con algunougestros programas presupuestarios o en su defecto por alguna otra
dependencia que pueda dar respuesta a su tipo de solicitud.

Daddo anteriorstemanubes una guia pdaaaplicacion corredtaos procedimierdeiaCoordinacion
de Atencién ciudadaiaontenido pretendelqagrogramay servicios proporcionalBgrsonas en
situacién deulnerabilidattmporal o permanemigente con un instrumento formal que rugestre
distintos procesastividades e interaccianeslo conforman

Comprende de forma ordenada, secyelatélada las operaciones de los procedimientos a seguir para
cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo adnaopéestdtigo y

Los alcances del mismo seran:

1 Mejora el ejercicio de los recursos humanos, financieros, matexales y técni

71 Informacion de los procedimientos que se realizan para cumplir las funciones del area.

1 Contar con un instrumento de apoyo administrativo para capacitar al personal de nuevo ingres
sus funciones.

1 Preservar la experiencia Institucional e implestrat¢gias de mejoras continuas.

1 Disminuir y optimizar los tiempos de ejecucién en el desarrollo de actividades que realizan
involucrados.

En caso de que en los afios subsiguientes no se llegara a proporcionar actualizacion del presente M:
éste estara vigente hasta que suceda una nueva actualizacioneljpecsentiie
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estaddss Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua

Decreto por el que se establece el sistema nacional para la cruzada contra el hambre
Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria Vigentes

Ley de Asistencia Sdeidllica y Privada para el Estado de Chihuahua, Articulo 4°.

Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley de Coordinacion FisebArticul89 al 41.

Ley Estatal de Salud.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Chihuahua
Cadigo Civil del Estado de Chihuahua

Caodigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Gontdat&ervicios del Estado de Chihuahua.
Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Chihuahua.

Reglamento Interior de Trabajo del Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Chihuahua.

Estatuto Organico del Desarrollo Integral dealaéldfsiiado de Chihuahua.

Reglas de Operacion vigateestencion Ciudadana

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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ABREVIACIONES

DIF:Desarrollo Integral de la Familia.

ESEEstudio Socio Econémico

SNDIFSistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
SEDIFSistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SMDIFSistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

DEFINICIONES

CanalizaciérDerivar o pasar algun caso al &rea o dependencia que corresponda y que pueda resolver
mejor manera las necesidades del ciudadano(a).

Corresponsabilidadse refiere a una responsabilidad compartida que nos ayuda a trabajar en equipc
Ciudadangobierno

Referencias médicags parte de uno de los requisitos para realizar alguno de los tramites en la
coordinacion de Atencion Ciudadana, y que se refiere a algin documento expedido por la unidad mé
del médico tratante del ciudadano(a) solicitante.

SutsidiariedadSe refiere a ser solidarios en sociedad mostrando acciones que enriquezcan la gratituc
el bien coman.

VulnerabilidadSe refiere a la susceptibilidad en la que puede estar una persona y/o una familia ya sea
cuestiones fisicas, de edsmhnomicas, emocionales, culturales, mismas que encaminan a pasar

momentos dificiles o incluso dafinos y/o peligrosos.
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DISPOSICIONES GENERALES

Dd Estatuto Orgéniégaticulo 50Corresponde a la Coordinacion Ejecutiva y de Atencion €iudadana
ejercicio de las siguientes atribuciones:

VI.

VIl

VIII.

VER 10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Realizar las acciones necesarias a efecto de atender las necesidades que de caracter urge
presenten las personas en situacion de vulnerabilidad;

Promover la participacion corresponsable de los@isteeh@esarrollo Integral de la Familia
municipales;

Coordinar las acciones de prevencion y atencion de las personas en situacion de vulnerabilidac

Participar con las dependencias de la administracion publica federal, estatal y municipal, el
ejecumn de acciones relativas a los programas de intervencion social;

Realizar las acciones necesarias a efecto de que los Centros de Asistencia Social que operan ¢
Estado de Chihuahua, hospeden de manera provisional a los sujetos de asistasatla social que
necesiten;

Verificar y avalar que las solicitudes que presentan las Asociaciones Civiles para que se les ex
la constancia de acreditacion de actividades de asistencia social a la Direcciébn Gener
efectivamente tengan como objeto la predtaarsistencia social sin fines de lucro;

Coadyuvar con los Sistemas del Desarrollo Integral de la Familia municipales en la atencién d
personas que se encuentran en situacion de vulnerabilidad, mediante la ejecucion de los progre
previamente tawizados por la Direccion General;

Integrar y actualizar constantemente el padrén de beneficiarios de los programas que ejecut
Coordinacion Ejecutiva y de Atencién Ciudadana; y

Las demas que sean necesarias para la atencion de las personas en situacion de vulnerabili
prevista en la legislacion aplicable en materia de asistencia social.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

FIGURA NOMBRE DESCRIPCION
Este simbolo representa la manera gréfica cq
@ Inicio se da inicio a la descripcion geogedimiento.
Fin
Se utiliza cuando la unidad organica que par
Actividad el procdimiento realiza una actividaxtion.
Se usa cuando existe una toma de decision
seguirse una u otra alternativa, pudiendo ten
Decisién mas opciones de respuesta.
Se utiliza para hacer referencia a cualquier
documento que ingresese genere dentro
Documento procedimiento e incluso que salga de él (i

clave del formato, informe, etc.)

Procedimiento

Se emplea cuando dentro del procedimientg
estad describiendo existase dé inicio a of
procediento.

Conector de activic

Esta imagen se usa para dar continuidad e
actividad y otra, enviando con ello el cruce ¢
con punta de flecha, su orden debera ser nu
progresivo.

Conector de pagir]

Esta figura se usa para explicar que
continuidad entre una péagina y otra, su orde
ser numerico y progresivo.

Lineas conectora,

Smbolizan la union entre las diferentes figul
dar continuidad y direccién al flujo de activids
deben cruzarse entre si.

Sistemas

Se emplea para el nombre de una aplicg
describir la actividad desarraltateo de la misn
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PROCEDIMIENT®Yograma de ventanilla Unica.

Se realiza la atencién del (0s) solicitantes de apoyos en la riec€paidirageion.

Se determina si el apoyo que solicita pueaimisadpor la Coordinacion.

Si no esusceptible de apoyo por parte de la Coordinacion se canaliza a la instancia correspondiente.
Se solicitla documentacion del (os) solicitusissptiblede apoyo.

Si esta completa, realiza el estudio socioecondmico correspoadieas® de mstar completa se
solicitan los documentos faltantes para poder procesar la solicitud

Se determina la viabilidad del apoyo de acuerdo al resultado del estudio socioeconémico.

Se determina el apoyo o en su caso porcentaje de apoyo a otorgar.

Se procedela entrega del apoyo de acuerdo a la disponibilidad que se tiene.

OBJETIVO

Proporcionar apoyos de Asistencia Social Emergente a los usuarios en sitziitiadeevnperal

0 permanente ademasotialiecer la cercanidalgudadanihacia nuésos programas y servicios asi

como con los operados por otras instancias ajenas a nuestra institucion, para con ello ampliar el panc
paraa resolucion de la problematica que presenta.

POLITICAS DE OPERACION

El primer vinculo con el solickarttsecretariaug se encuentra en recepcid@starareaseidentifica

si la solicitud le corresponde a la Coordinacion de Atencion STiesladéaecretarjaroporciona
informacion cdéos requisitos necesarios para llevar a cabo s(Amératdl En los casos que no
corresponda la atencion por parte de la Coordinacién de Atencion Ciudadana, se canaliza al :
correspondiente, lalqueedeser interna de DIFdEst o externa por otra instancia

Una vegue el solicitam&ine los regpitoserevisan y se pasan al trabagadtal qen corrobona
realiza un estudio socioecon@aiaaleterminar la viabilidad del apoyo de acuerdo al resultado del mismo
(Anexo).

Si el apoyo resultiablese puede otorgar el porcentagpalgo, en el caso en que no se pueda dar
respuesta inmediata se tiene como maximo 5 dias habiles para dar respuesta.

El tiempo en el que se establecera contacto con el solicitante sera maximo de 5 dias hébiles y se not
si se requiere de una caabn y/o vinculacién con otras dependencias y/u organismos.

Los porcentajes de apoyos estaran sujetos al proceso llevado por el area de trabajo social.

ElCoordinador yjefe de departamento detemainhapoyo o el porcentaje de apoyo que selotorga a
solicitante de acuerdo al estudio socioecomdwnitmsolicitado, tipo de apoyo y disponibilidad
presupuestal

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

VER 10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LALR2019 M.E.C.H/2019 E.EAMOLY
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El trabajador social realiza la entrega del apoyo correspondiente, el mismo puede ser en especie, por
de vale o transferenciheque.

Los derechos de los beneficiarios dedddasprogramas, se respetan y sealigieede la letra como
lo establece el articulo 5° de la Ley de Asistencia Social Publica y Privada del Estado de Chihuahua.
(http://www.congresochihuahuaxgblinlioteca/leyes/archivosLeyes/522.pdf)

Se darioridad aquellos beneficiarios que carezcan de cobertura total respecto al servicio médico con e
cuenten.

Se realizal tramite correspondiente al tipo de entrega d@aprgdll corresporetite para adquirir
el apoyo solicitado el cual puede ser:

Apoyos Funcionales.

Muletas.

Andadores.

Protesis.

Bastones.

Bastones para personas invidentes

Too J>o T I I

Apoyos Médicos

Material para cirugia.

A Medicamentos.

A Pasajes (por cuestiones médicas).

A Estudios de laboratorio y de gabinete.
A
A

>

Cuentas de hospital.

poyos por defuncién
Gastos funerarios

A
Otros apoyos

A Uniformes escolares
A Utiles escolares

A Inscripciones

En casos en que se solicite atencién médica, compra de bienes o readitartent@so, no procede
el apoyo por parte de SEDIF, debido a que el pais cuenta con Instituciones Médicas Gubernamental
primer, segundo y tercer nivel, este ultimo con todas las especialidades

Adicionalmente, para los apoyos de medicareentogiiese prescripcion meédica, en la cual se
especifique de manera clara y detallada las daesctidiien requerido y gedsentarse en papel
membretado de la institucion tratante, con firmas del médico tratante, asi como tenerofecha recient
mayor a 1 Mes (un mes) y/o etjugeganscurre, asi mismo gedsentar el carnet actualizado de la
institucion meédica tratante.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
VER 10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LALR2019 M.E.C.H/2019 E.EANMOLO 13de38
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Aquellas solicitudes para pago de consultas médicas, de cirugia u hospitalizaciés éel Battaci
Salud, npuedeser beneficiadas en virtud de que estos sstédnigentemplados dentesdtencia
médica, con la excepcion de personas que se encuentran en desamparo total y/o fuera de cobertura.

Solicitudes para la adquisicion de medicamento cespetadizado y/o oncologico, no podran ser
beneficiadas, en caso de que dichos medicamentos estan contemplados dentro de la asistencia médic
la excepcidn de personas que se encuentran en desamparo total y/o fuera de cobertura.

No proceden las peties de apoyo para la adquisicion de bienes relacionados con la salud, que no se:
considerados bajo un criterio conservador en el tratamiento o bien solicitado, como son los medicam
y/o cirugias para tratamientos estéticos.

Para el caso de paggdsajes, adem&s lleva cabo la aplicaciéon del estudio socioeconémico a la
persona solicitante, ampliando y verificando la informacion proporcionada, asi como la document:
reciente que justifique su traslado a donde lo solicita, tal coritassjeteat@lizacion donde indique

dia, hora y justificacion para dicho tratamiento.

Los traslados aéreos estan permitidos, solo cuando el médico tratante especifique en una carta, of
certificado médico cual seria el motivo y las condicjoBesepdebe de efectuar el traslado aéreo. Y
deberan ser notificados de 15 (quince) a 30 (treinta) dias de anticipacion para poder solicitarlos y tener
exactas de salida y regreso, si perdieran el vuelo o necesitaran hacer cambios esinosseostos deber
cubiertos por los beneficiarios y no por SEDIF.

Los solicitantes deggpale gastos funerarios, dpbesentar en original y copia el certificada yle
defuncion, se apligaestudio socioecondémico y/o visita domiciliaria, coordinandorelap8MDIF
de su localidad segun corresponda.

No se podra otorgar de manera simultanea un apoyo econdémico temporal, en especie o0 para atel
especializada.

Si el costo del apoyo en especie sea superior al porcentaje establecido com@md@gmaen la
apoyos, keésar el procedimieméberente a la canalizacién y vinculacion con otras dependencias u
organismos.

El égudadano(a@staobligado al cumplimiento de los requisitos estipulados para poder recibir el apoy
solicitado bajo el entendido que dichos requisitos son fundamentales para poder obtenerlo.

Los apoygaieden ser suspendidndos casos en que se manipule inforasiatdmo tanéii en los
casos donde se detecte o ineediglicidad de apoyos.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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apoyo
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NO Instancias [externas
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Canaliza a instan
correspondientd
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| ot Revisa requisitos

- Solicita documentacidn
para tramite j
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Y

NO socioeconomico
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PROCEDIMIENTO: DIF itinerantelieAcias Bblicas

Se recibe lakcitud de apoyos mediantestein®Estatal deutlienciaBublicas.

Se recibe solicitud por medio del secretario de la presidencia del DIF.

Se determina si el apoyo que solicita puede ser tramitado por la Coordinacion.

Si no es susceptible de apoyo por parte de la Coordinacion se canaliza a la instancia correspondiente
Se solicita la documentacion del (0s) solicitantes susceptibles de apoyo.

Si esta completa, se realiza el estudio socioecondmico correspondiente, en caso de no estar comple
solicitan los documentos faltantes para poder procesar la solicitud.

Se determa la viabilidad del apoyo de acuerdo al resultado del estudio socioeconémico.

Se determina el apoyo o en su caso porcentaje de apoyo a otorgar.

Se procede a la entrega del apoyo de acuerdo a la disponibilidad que se tiene.

OBJETIVO

Lograr que el (la) ciudadano(a) pueda tener acceso y cercania a través de distintos mecanismos
conseguion ello atender situaciones apremiantes o de alta prioridad que por su situacion vulnerable r
es posible cubrir.

POLITICAS DE OPERACION

Laciudadania podra solicitar algun tipo de apoyo por medio del sistema denominado Audiencias Pul
(SEAR)el cual administra la secretaria particular de Gobierno daeisEstadpe se encargan de
canalizdos casos que correspondan a cada dependengéa. dugante eventos puldmo® son las

giras de presidencia en thstimunicipios se recibaititudes de apoyos por parte de la ciudadania.

El encargado de recibir, atender y dar seguiasestdlicituides es el Jefe de Division de la Coordinacion
gue a través de un link tiene acceso al (SEAP) mediante un usuario y contrasefia que le es entregadc
el monitoreo de las solicitudes correspondientes a la Coordinacién de Atenciom@iodgdaodeasi

las solicitudes del secretario particular de presidencia del DIF que son realizadas en los eventos publ
especiales a donde acuden.

A los casos que sean detectados por estlgg@adaeguimiento por el areaaleajo social, quesn

se pone en contacto con el beneficiario y asi lograr hacer una deteccion de necesidades y partir de
visualizar los esquemas de apoyo, ya sea por parte de DIF Estatal o en su defecto realizar las canaliza
o gestiones en las dependenciagespondan.

Todas aquellas suscritas en el procasmd@de ventanilla Unica del presente manual.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

LALR2019 M.E.C.H/2019 E.E.AMR019 17de38
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
chinuahua | orere evnnzios ProcesoAtencion Ciudadana
jDe puertas abiertas! SubprocespProgramas y Servicios
ProcedimientadPrograma DIF Itinerahfaidiencias Publicas

Presidenciésecretario particular Jefe de Division Trabajador Social Coordinadddefe Departamento

( Inicio ) . o
- Revisa solicitudes

Link de Sistema Estatal de Audiencias
Publicas donde canalizan las solicitudes al

DIF estatal
‘ sistema externo SERP
Atiende solicitudes d v
apoyo
Determina si es facultagl de
la Coordinacién tramitaf las
solicitudes de apoyo
Envia solicitudes a
Coordinacién de Atengés-
Ciudadana
¢Procede Instancias intemas del DIF —

Instancias externas Via telefénica

Via correo electronico

=

NO o
h 4

Pide documentos

T

Canaliza a instan

| P necesarios para procqg
solicitud

correspondientg

NO

- Envia a trabajo social gau
su seguimiento

¢ Esta compl&a

Presencial en oficinas DIF
Apoyados por SMDIF

—a -

Realiza estudio
socioeconomico

¢ Es viabe
De acuerdo a tipo de appymonto
solicitado y disponibiidal
presupuestal
v | /
Envia expediente &
Coordinador o Jefe gre - Determina apoyo
de partamento
[e]
Entrega el apoyo |-
1 En especie
\ / 1 Vale
1 Cheque o trasferencia
Fin
Vol
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PROCEDIMIENT®ograma de Alerta Ciudadana

Se monitorea constantemente las redes sociales del DIF solmitcedae apoyo.

Se revisalas solicitudsde apoyos mediante las lineas telefonicas y redes sociales

Se determina si el apoyo que solicita puede ser tramitado por la Coordinacion.

Si no es susceptible de apoyo por parte de la Coordinaciba adecessdncia correspondiente.

Se solicita la documentacion del (0s) solicitantes susceptibles de apoyo.

Si esta completa, se realiza el estudio socioecondmico correspondiente, en caso de no estar comple
solicitan los documentos faltantes pargpacesar la solicitud.

Se determina la viabilidad del apoyo de acuerdo al resultado del estudio socioeconémico.

Se determina el apoyo o en su caso porcentaje de apoyo a otorgar.

Se procede a la entrega del apoyo de acuerdo a la disponibiliglael que se ti

OBJETIVO

Lograr quia ciudadaiapueda tener acceso y cercania a través de distintos mecanismos para lograr co
ello atender situaciones apremiantes o de alta prioridad que por su situacion vulnerable no le es pc
cubrir.

POLITICAS DBPERACION

Los casos detectados se pueghentar via telefonica al nimero 214 40 00 ext. 22229 o por redes sociales
mediante la pagina de Fadebe®IF Estatdhttps://ela.facebook.com/difdepuertasabiertas/)

La persona que se encarga del mogitdsncion de las reget telefénices la responsable de alerta
ciudadanquien verifidascasos de vulnerabilidadadsociedadjuemediante este mediporta la
ciudadanjasiendoquepor algin motivo no tielaefacilidad de acercardesalugares donde puede
realizar la solicitud de atencion y ap@gioe caspguede ser un tercero el que solapieyel o ayuda
para otroiudadanoserla persona interesatii@ctajue no puede acudir al DIF.

El responsable de alerta ciudadielpa determinar de acuerdo a la solicitud, si es facultad de la
Coordinaciae Atencion Ciudadana atender la peticion realizada por la ciudadania mediante las rec
sociales wiatelefonica n su defecto realizar las canalizaciones o gestiordependancias que
correspondan

El responsable de alerta ciudadana debe dirigir al trabajador social todos los casos que sean facultac
Coordinacion el poder atender y aplogasgolicitantes

A todos lasasos que son detectados por esthada de &bajo social debe dar seguinuieniéndose
encontact@on el beneficiario plmgrarnacer una deteccion de necesigap@dir de ello pedir los
requisitos o documentaciéon necesaria para el tramite del apoyo solicitado.

Todas aquellasscritas en el proceso de atencion de ventanilla Gnica del presente manual.
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DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
o ProcesoAtencion Ciudadana
e SubprocespProgramas y Servicios
) iertas! - .
De puertas & ProcedimientdPrograma de Alerta Ciudadana

Responsable Alerta Ciudadana Trabajo Social

Coordinadddefe Departamento

Inicio

Monitorea Redes socigles 1 En redes sociales Facebook
oficiales y linea telefonjca Al Atientp via telefonica
de atenci6n

v

Revisa solicitudes de los

ciudanos
\ T Via teleforjica
' 1 Via mensgje por red social
Determina si es facultagl de

la Coordinacién tramitaf las
solicitudes de apoyo|

Pide documentos
necesarios para procg
solicitud

Y

¢Procede
;, Esta compléta
NO & p
Y . -
T Acufle avisitar a solicitante cuando se
Canalizaa asefpura que cuenta con la
| instancia docpimentacion necesaria para el tramite
correspondientp

Realiza estudio
socioeconomico

» Envia atrabajo socigl
para su seguimient

¢ Es viab®
De acuerdo al tipo de apoymonto
solicitado y disponibilidad
presupuestal
s L / J
Envia expediente a|
Coordinador o Jefe de Determina apoyo
de partamento
(o]
Entrega el apoyo [«
1 En especie
v 1 Vale
T Cheque o trasferencia
Fin
V0.1
2019
Elabortmals
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PROCEDIMIENTCanalizacion y vinculacidon con otras dependencias u organismos.

Una vez que se determina que el (la) soldieEntusceptible de recibir el apoyo por parte de la
Coordinacion de Atencion Ciudadana:

Se verifica que el monto a poyar ya sea en especie, vale, cheque o trasferencia sea al 100%.

En caso de que no se apoye con el total del apoyo solicitado séadasttirgéa o asociacion
correspondiente para que le apoyen con el resto.

Si se determigae el (Ia) solicitaN®es susceptible de recibir el apoyo por parte de la Coordinacion de
Atencion Ciudadana:

Se canaliza otra institucion o asoctacréspondiente para que pueda ser apoyado en la solicitud
correspondiente

Se realiza el seguimiento correspondiente.

OBJETIVO

Favorecer las capacidades de las personas en condiciones de vulnerabilidad a través de la coordina
administracion de red estatal de asistencia social conformada por DIF Estatal, DIF Municipal,
Dependencias Gubernamentales y Organizaciones de la Sociedad Civil, impulsando la corresponsabil
la subsidiariedad, a través de la identificacion, canalizacion, segtriegiente gpoyos emergentes.

POLITICAS DE OPERACION

Una vez quee deteet la necesidad de canalizaciéngycosto del apoyo sfperior al porcentaje
establecido como maximo esnteega del mongoie se puede otorgae auxilial beneficiario
orientandolo para que cordigesto con otras instituciones Gubernamentales, Asociaciones Civiles y/o
Empresariado Chihuahuemséiante el formato de canalizgo®mes un formato foliado que contiene
fecha de recepcion, nombre ladtaate, el monto de apoyo otopgaBdF, dependencia a quien se

dirige el servidor publmpae atendid y canali@nexo VIl Estascanalizaones que cuentan con un

apoyo parcial por parte de la coordinacion de atencién ciudadana, sparrebfizadies trabajo

social, quien se encarga de entregar los formatos para que el solicdat#edapeddeia
correspondiente

En el casoedque DIF Estatal no pueda otorgar algun tipo dealgpmyfa)abeneficiaripéaixilia al
solicitante en la busqueda otros mecanismos para otorgatraveésa® otras institusionediante
oficiocanalizacidque contienka fecha de realizagi datos del solicitatbs,conceptogenerales
solicitados como apoyo y la firma de quien pxpidé¢Aatexo X dirigido a la instarmmarespondiente
Estascanalizacione®n realizadas por la jefatura de digigg€m se encarga de dirigofiecio a la
instancia corresponaient

Los participantes en el programa podran establecer acciones de coordinacion con dependencias y enti
de la Administracion Publica Federal o Estatales, organizaciones deilal, sasientado con los
gobiernos de las entidafdeterativas, lo cual se lagraavés de la celebracion de convenios de
coordinacion especificos que permitan alcanzar el objetivo del Programa y/o los objetivos especificos
subprogramas.
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FOTATAL CHIHUARUA Para la Atencién Ciudadana

Sebrindatencion a los 67 municipios del Estado de Chihuahua.

Se considera como Poblacion Objetivo a Nifias, nifios, adolescentes, adultos y adultos may:
asi como personas con discapacidad sujetos de asistencia social en situacion de vulnerabilic
Se degrmingor medio de un estudio socio elwongue la persona se encuentia

situacion econdmica que no le permita satisfacer esa necesidad.

Asimismopel seguimiento a dichas canalizaciones se realiza por medio de una bitacora de seguimien
canaliaciones la cual contiene:

1
2
3.
4.
5
6

VER 10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de canalizacion

Nombre dsblicitantg o beneficiario canalizado

Instancia a la que fue canalizado.

Fecha de seguimiento

Método de seguimiento (Oficio, telefénica, correo edamtronico

Con quien se lleva a cabeglimiento (Instancia o Solicitante/Beneficiario)
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chinuahua | Lovrs crmosron DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
iDe Pugm abiertas! ProcesoAtencion Ciudadana
SubprocespCanalizacion o Vinculacion
ProcedimientaCanalizacion y Vinculacion con otras Dependencias

Cordinacion Ejecutiva y de Atencién Ciudadana Solicitante susceptible de apoyo

Inicio
A 4

Verifica si elmonto d¢l g, o | Determinano facultad(de
apoyo es daD®% atencion la solicitud

A

Elabora oficio de
canalizacion a instangia
correspondiente

¢ Es all0@6?

Envia el oficio

NO
Bitacora de canalizacién
A j jefe de division
I —

Realiza el seguimiento

A 4
Elabora formato de
canalizacion a la instarjci
correspondiente

=)
5

Recibe formatoy en jsu
P caso acude a la instaficia
que fue canalizado

Entrega formato a
beneficiario

v Bitdcora de canalizacion
trabajo social

Realiza el seguimiento
correspondiente

Fin

V0.1
2019
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PROCEDIMIENTCampamentos Recreativos del SistBia@onaDIF

Atender seitudes y revisar que requigladamente la solicitud de siexo 1Y sefialando la
justificacion por la cual el grupo es considerado sujeto de atencidn; asi mismo debe estar anotado el n
de beneficiarios y de responsables, asi como el destino y 3 opciones de fecha.

Se debendicar y revisar que se designeadulto responsable por cada diez menores acampantes. En el
caso de grupos de la tercera edad, se requiere de la participacion de una persona adulta responsab
cada cinco ancianos. Respecto a las delegaciones, grupos y/o escuelas integnaalascqor per
discapacidad, deberan informar el nimero de personas que asistiran como apoyo al grupo.

Se debéndicar y revisar que no se faciliten las instalaciones para ser utilizadas como centros vacacion
familiares, para impartir cursos o visitapae de adultos. En ningln caso podran asistir delegaciones
que no sean sujetos de atencion.

Se comunica y confirma que el servicio de hospedaje y alimentacién se proporciona de manera gratui
el SNDIF. El transporte y gasto adicionales conparésgia institucion o del grupo solicitante.

Una vez que se verifique que se cumplen con todos los criterios y se encuentra fecha disponible, se le r
al solicitante via oficio la respuesta a su peticion.

OBJETIVO

Brindar a los sujetos dasiatencia social, la oportunidad de disfrutar de actividades de esparcimiento
recreacian

POLITICAS DE OPERACION

La delegacién,ugo y/o escuela visitante @sier integrada por alguno de los siguientes grupos en
situacion de vulnerabilidad.

1 Nifas, nifios y adolescentes, entre los 7 y los 17 afios con 11 meses de edad, incorporados a
programas de la Institucién o en situacion de riesgo,

1 Personas de la tercera edad mayores de 60 afos, y

Personas con discapacidad de 7 afios en adelante.

1 Formar ma delegacion, grupo y/o escuela homogénea, con el nUmero de integrantes acorde a
capacidad de las instalaciones de cada Campamento Recreativo, segun se indica a continuacic

=
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Cuadro con la capacidad de las instalaciones de cada Camdaeneatdivo

UBICACION CAMPAMENTO CAPACIDAD
* Aguascalientes, Ags. Alfredo V. Bonfil 45 camas
* Guanajuato, Gto. Los Insurgentes 45 camas
* Ixtapa, Gro. Vicente Guerrero 45 camas
* Bucerias, Nay. Revolucién 45 camas
* Cancun, Q. Roo Playa Aventuras 45 camas
* Mazatlan, Sin. Heroico Puerto de Mazatlg 45 camas
* Catemaco, Ver. Martires de Rio Blanco 45 camas
VER 10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORO: REVISO: AUTORIZO: 25de38

L.A.L.R2019 M.E.C.H/2019 E.E.A.M2019



¢ DIF

Chihuahua ESTATAL CHIHUAHUA

Manual de Procedimientos
Para la Atencidn Ciudadana

DIF DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
s ProcesoAtencion Ciudadana
. lertas! NSO : -
jDe puertas b SubprocespCanalizacién o Vinculacion
ProcedimientacCampamentos Recreativos del SNDIF

Chihuahua

Coordinacion Ejecutiva y de Atencién Ciudadana SNDIF

‘ Inicio ’

Y

Atencién de la solicitud

A

Otorga informacién sobre
requisitos y especificaciopes

Revisar que cumpla con los
requisitos y documentacipn
solicitada

Verifica disponibilidad con SNDIF

Via correo electronico

Envia Solicitud a SNDIF Determina si otorga

apoyo

Y

Y

Al recibir la respuesta se Nolifica "
al solicitante Via Oficio |« Notifica a resultado de la:
solicitudes

V0.1
2019
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ANEXOS

ANEXO Estudio socioeconomico

ANEXO Requisitos de los Beneficiarios.

ANEXO ITipos de entrega de apoyo

ANEXO I®olicitud de Visita

ANEXO ¥ormatos para la comprobaciéon de entregas de apoyos

ANEXQ/IFormato para la comprobacion de entregas de apoyjiogud de servicio
Anexo VIFormato para la comprobacioretdregas de apoyos Autorizacion de Insumos
ANEXOXFormato para la comprobacion de entregas de aPepiiso General

ANEXX Oficio de canalizacion
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ANEXO |
Estudio socioeconémico
Chihuahua | ,,P,l !MlumUA ESTUDIO SOCIOECONOMICO ATENCION CIUDADANA
aviertas!
ID¢ pumus

Tipo de
Nombre Edad seguridad F.de Nac.  Edo civil E: ridad O 16 P I IAp i6
social

i
J
|
|
!

Familiares con algun tipo de di

cién
Auto Agua Potable
Gesoli 7 Luz Huevo Frijol
Renta | Telefono Leche Sopa '
Educacié Cabl Tortilla Pescado
Vestido [ Transp Came Arroz
Otros | Gas Fruta Aves
0.00 Verdura
Servicio de limpia Cines Luz Electrica
Vigilancia Transporte piblico
Zona Rural 3 Muro 1-3 3
Zona Sub Urbana 2 Techo 45 2
Zona Urbana 1 Piso 58 1
Cueva, Choza, C. Rural 2
Vet 2 R
Casa Popular, Dep: 0 4 0 mas 3
Tenencia 3 2
Tiempo de habitarla ]1 02
Salubridad e higiene
1
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Aire Acondicionado
L " !
TOTAL DE PUNTOS
Tiene servicio medico? Cugl?
Tiene alguna discapacidad Cudl? Tiempo: |
e ——
Enfermedad Cual? Tiempo:

Nomb ERIK NOE FONTES ACOSTA

Puesto PERSONAL ESPECIALIZADO Lugar CHIHUAHUA
Institucién ~ DIFESTATAL  |Parentesco con el solicitante | -
Municipio CHIHUAHUA —

TOTAL DE PUNTOS
CALIFICACION =
El solicitante y/o beneficiario manifiesta que los datos asentados en el p son verdad y acepta puedan ser borados por el area de Trabajo Social del
Desarrollo Integral de la familia del Estado de Chihuahua.
LIC. T.5 ERIK NOE FONTES ACOSTA
NOMBRE Y FIRMA DE LA TRABAJADOR(A) SOCIAL FIRMA DEL SOLICITANTE
1
VER 1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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ANEXO Il
Requisitos de loBeneficiarios.

Solicitudes de apoyos para Personas en Estado de Vulnerabilidad:

1 Fotocopia de identificacion oficial de él o la solicitante, las cuales pueden ser: credencial de ele
pasaporte, credencial expedida por institucion gubernafowgedftanacta de nacimiento o
constancia de identidad expedida por autoridad local o municipal.

Fotocopia del CURP de la o el solicitante.

Copia de comprobante de domicilio. En el caso de las comunidades rurales donde no se cuente
servicios publices omitira este requisito.

Pdliza del seguro popular.

Valoracion médica y/o referencia Médica donde indique la problemética, citas, etc.

Estudio socioeconémico.

Cumplir el perfil.

Boleta &Kardexle calificaciones (en el caso que aplique)

Oficio y/o sdtied dirigido a la Presidenta de DIF Estatal (redaccion libre).

Acta de defuncién (en el caso que aplique)

Todas las solicitudes se manejaran de manera individual, quedando excluidas peticiones grupa
colectivas, o sean realizadas por tercerodisipaiagtesco con el beneficiario.

= =4

=4 =4 =4 -4 4 -4 -4 -4
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ANEXO Il
Tipos de entrega de apoyo

Existen cuatro maneras distintas de apoyar de lagpenales tlgo de apoyo que se esté solicitando,
dichas modalidades son las siguientes:

Vale dealmacérn(Anexo V)i Para esta modalidadestega al beneficiario dicho dotuereoriginal
el cual entreglirectamente en el almacén que le corresponda al apoyo solicitado.

Por su pée el trabajador social la teanar y firmar un fook relbo general y se queda la copia
del documento entregado.

Por ultimo, el almacén redlibeneficiaricon el vale en original y batrega del apoyo diés en el
mismo y consemiadocumento para control interno de su area.

Solicitud de servio (Anexo \Jly vale de medicament@dnexo ¥ Para estas dosodalidades el
procedimiento elsmismo.

El beneficiario recibe su solicitud ervariginal el cual presginbgtamente con elvaedor externo
que le entregd apoyo.

El trabajadspcial se queda con una copia del vale o solicitud, segun sea el caso, debidamente firmada
el beneficiario.

El proveedor entrejaarea de cajas de DIF Estatal, el documento recibido por parte del beneficiaric
acompafado de la factura correspondiente con los datos fiscales de DIF Estatal para que se le pueda
su pago, debiendo reportarlos de manera semanal siend@tossd@mndo pueda realizar dicho
tramite.

Apoyo en efectiv@l trabajador social dsbkcitar un cheque al departamento de contabilidad de DIF
Estatal, con el formato correspondiergéiqpakai mismo el mismo debrealizar el pago del apoyo en

la instancia correspondiente y con ello logrando obtener como comprobante: un recibo de depdsito
factura con los datos fiscales de DIF Pstetatulminar el trdmite se lsacemprobacion ante el
departamento dentabilidad a la que entregabaeneralAnexo IXfirmadpor el beneficiario, factura

o recibo del apoyo entregdédaopia de la identificacion del beneficiario.

El beneficiario rectbeomprobante en original o é&n segun sea el caso, y llena yufirfoamato de
recibaeneralAnexo IX

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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ANEXQV
Solicitud de Visita

F DIRECCION GENERAL DE INTEGRACION SOCIAL SALUD |
L DIRECCION DE CENTROS GERONTOLOGICOS Y wcmmwinoremon
Nacional CAMPAMENTOS RECREATIVOS

SUBDIRECCION DE CENTROS GERONTOLOGICOS y
CAMPAMENTOS RECREATIVOS

SOLICITUD DE VISITA
Favor de llenar a maquina o con letra de molde y no utilizar las partes sombreadas, son para uso exclusivo del SNDIF
Solicitud No. CR

Fecha de solicitud: Trimestre: 1°[__ | o[ ] 3] 4[]
. DATOS DEL SOLICITANTE: ;

Sist. Nacional DIF D Sl Evy D 1AP 0 A.C. [:I Dependencia Publica D Escuela o Grupo Comunitario D

Nombre o Razén Social Domicilio

Municipio y Estado

Teléfono (s) : ) Mail:
Nombre del Director Responsable
Il. POBLACION:
Menores [ |  Adolescentes” [ | | Personascondiscapacidad [ ] Adultos mayores 1
No. de beneficiarios No. de responsables Total de acampantes
Ill. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:

IV. CAMPAMENTO Y PERIODOS SOLICITADOS: (Incluir 3 opciones de fecha en orden de preferencia)

CAMPAMENTO SOLICITADO CAMPAMENTO DESIGNADO
OPCIONES DE PERIODO PERIODO DESIGNADO
i
2.
3.
DGIS-002
Nombre y Firma del Director o Representante
ELABORO: REVISO: AUTORIZO: 32de38
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ANEXQ/
Formatos para la comprobaciéon de entregas de apoyos

Vale de medicamentos

Chihuahua | corarac cuinuakua COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA N3 1507
No. DE EXP.

FAVOR DE SURTIR LOS MEDICAMENTOS CON CARGO A

FARMACIA DIA MES ANO

A NOMBRE DE

OBSERVACIONES
CANTIDAD MEDICAMENTOS COSTO
RECIBIO DIRECTOR (A)
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
VER 10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LALR?019 M.E.C.H/2019
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Chihuahua

ESTATAL CHIHUAHUA

ANEX/I

Manual de Procedimientos
Para la Atencidn Ciudadana

Formatara la comprobacion de entregas de apoyos
Solicitud de servicio

NO 2086 -
Chihuahua ESTATAL CHIHUAHUA
SOLICITUD DE SERVICIO
COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
FECHA
DIA MES ANO No. DE EXPEDIENTE

BENEFICIARIO:
DOMICILIO

TIPO DE APOYO: PROVEEDOR:

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA

VER 1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Liﬁﬁ%g WA '32(:)19 Eég;?&'gg 34de38
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ANEX/II
Formatgpara la comprobacién de entregas de apoyos
Autorizacién de Insumos

L | DIF AUTORIZACION DE INSUMOS L o
Chnaahun | 1 s COORDINACIGN EJECUTIVAY DEATENCIGN CIUDADANA rouoV? (03601
FECHA

 NOMBRE: - B =
'MUNICIPIO: DEPENDENCIA:
' PROGRAMA / CONCEPTO:
CANTIDAD ARTICULOS

COORDINADOR / JEFE DE RECIBE ALMACEN

DEPARTAMENTO
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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ANEX/III
Formato de canalizacion
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