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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito contar con una guia clara y especifica que
garantice la 6ptima operacion para realizar las gestiones necesarias a nivel federal, estatal o estancias privadas
para la obtencién de recursos materiales (andaderas, bastén, sillas de ruedas y aparatos auditivos), en favor
de las personas que se encuentran en estado de vulnerabilidad y que por lo tanto requieren ser beneficiadas
con los recursos materiales que gestiona la coordinacion, la cual apegada a sus estatutos y reglamentos
internos del Sistema Municipal DIF, actta con el compromiso, responsabilidad honestidad y respeto hacia las

personas que se encuentran en estado de vulnerabilidad.
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Il. OBJETIVO

Realizar las gestiones necesarias para la obtencion de recursos materiales (andaderas, silla de ruedas,
bastones, aparatos auditivos), para las personas que se encuentran en estado de vulnerabilidad y que
requieren dichos recursos materiales con el objetivo de una inclusion asertiva en la ciudadania generando en

la persona beneficiada la confianza necesaria para el desarrollo integral de sus actividades.

A través del presente manual, se pretende que los servidores publicos adscritos a esta coordinacion realicen

de manera rapida y asertiva el procedimiento a sequir.

. MISION

Gestionar a través los distintos niveles de gobierno federal y estatal, asi como las estancias privadas los
recursos materiales rehabilitatorios para la poblacidn que requiera el apoyo y se encuentre en estado de

vulnerabilidad.

IV. VISION

Se atienda a la mayor parte de la poblacién que requieren dicho apoyo, contribuyendo a su desarrollo humano
integral, incluyente y corresponsable que le ayuden a superar las condiciones que le impiden alcanzar su

maximo desarrollo dentro de la sociedad.
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V. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley para la Proteccién de las nifias, nifios y adolescentes.
Ley general de las personas con discapacidad.

Ley de las personas adultas mayores

Ley para prevenir y erradicar la discriminacion.

Ley de asistencia social.

Estatal
Ley de Proteccién a los adultos Mayores
Ley Organica Municipal

Municipal

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Cuautlancingo.

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF.
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VI. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS GESTIONAR APARATOS ORTOPEDICOS DE REHABILITACION A

NIVEL ESTATAL.
Nombrg d.el . Gestidn de Aparatos ortopédico de rehabilitacion a nivel Estatal.
Procedimiento:
Objetivo: Que aquella persona que se encuentre en estado de vulnerabilidad pueda recibir el apoyo material de un

aparato ortopédico de rehabilitacién con el objetivo de ayudar a mejorar su calidad de vida.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Proteccion a los Adultos Mayores

Se le brinda la informacién a todas aquellas personas que deseen ser beneficiadas por un aparato ortopédico de
Politicas de Operacion: rehabilitacion, para que se realice la gestién ante delegacion.

Se les pide cumplan con la documentacién requerida.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

1 mes

El interesado acude a las oficinas de la coordinacién de grupos vulnerables del SMDIF, con la documentacién
requerida llenado el respectivo formato que se incluira para la gestién del aparato que requiera.
Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Asiste a la coordinacion de grupos vulnerables para
Interesado 1 solicitar informacién para el apoyo de un aparato No aplica No aplica
ortopédico de rehabilitacion.

¢Lleva la documentacion requerida?

NO= SI=PASO 4
9 Informa al interesado que para obtener dicho apoyo
Auxiliar Administrativo debe cumplir con una serie de documentos por lo que
le solicita dictamen médico donde especifique el |  No aplica No aplica
aparato ortopédico de rehabilitacion que requiere, asi
como la documentacién personal necesaria (copias de
acta de nacimiento; CURP, comprobante de domicilio
reciente, INE).
Interesado 3 Acude nuevamente y entrega al auxiliar administrativo Documentacio 1
el dictamen médico, asi como su documentacion
personal requerida. n
. L Recibe la documentacién requerida y genera .
Auxiliar Administrativo 4 expediente de la persona solicitantexlllgnando un I.EStUd'o, . 1
estudio socio-econdmico. SOC'O‘ZZO”O""
Auxiliar Administrativo 5 Una vez terminado el estudio socioecondmico le pide No aplica No aplica

al interesado firmar.
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Interesado 6 Firma la documentacién que le indica auxiliar No aplica No aplica
administrativo para comenzar con la gestion.
Auxiliar administrativo 7 R ealiza la caplura digital d? los documentos y los No aplica No aplica
ingresa a su formato de gestiones y realiza la entrega
de los documentos y estudio socioecondémico al
coordinador.

Coordinacion 8 Rem_bg Ia. docume_ntamon. y le pide aI. .auxmar Sabana de 1
administrativo  realice oficio para solicitar la incorporacion
incorporacion y el apoyo dirigido a la delegacion DIF
Estatal.

Auxiliar Administrativo 9 (I;{;arlrl]?:moslmo y entrega al coordinador para la firma Oficio 9

Coordinacion 10 Rembg el oficio y se dlrllge a Delega0|on. ’DIF Estatal Sabana de 1
para ingresar €l expediente a delegacion para su incorporacion
incorporacion al programa.

Delegacién DIF Estado 11 Recibe la sabana de incorporacion. Sabana de 1
incorporacion

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA GESTIONAR APARATOS ORTOPEDICOS DE REHABILITACION
REHABILITATORIO A NIVEL ESTATAL.

Interesado auxiliar administrativo Coordinacion Delegacién DIF estatal
INICIO
v 2.- Informa al interesado que
1- Asiste a la para obtener dicho apoyo

coordinacién de grupos
vulnerables para solicitar
informacion para el apoyo
de un aparato ortopédico
de rehabilitacion.

¢Lleva
documentacion

debe cumplir con una serie
de documentos por lo que le
solicita dictamen médico
donde especifique el aparato
ortopédico de rehabilitacion
que requiere, asi como la

documentacion ~ personal
necesaria (copias de acta de
nacimiento; CURP,

dictamen médico, asi
como su documentacion

5.- Una vez terminado el
estudio socioecondmico le
pide al interesado firmar.

- P comprobante de domicilio
Wn reciepnte, INE). 8.- Recibe la
documentacion y le pide
Sl NO— . al auxiliar administrativo
4- Recibe 1l realice  oficio  para
Paso documentamond retqugrldla solicitar la
4 y genera expediente de 'a incorporacién y el
v persona solicitante apoyo dirigido a la
llenando un estudio socio .
3.- Acude nuevamente y [? econdmico. delegacion DIF Estatal.
entrega al  auxiliar v
administrativo el

personal requerida.

6.- Firma la
documentacion que le [™
indica auxiliar

administrativo  para
comenzar con la
gestién.

7.- Realiza la captura
digital de los documentos
y los ingresa a su formato
de gestiones y realiza la

entrega de los
documentos y estudio
socioeconémico al

coordinador.

10.- Recibe el
oficio y se dirige
a Delegacion DIF
estatal para
ingresar el
expediente  a
delegacién para
su incorporacion
al programa.

11. Recibe la sabana
de incorporacién.

9.- Realiza oficio y entrega al

coordinador para la firma del
mismo.

A

T >
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE APARATOS ORTOPEDICOS DE
REHABILITACION A NIVEL ESTATAL.

Nombrg d.el ) Entrega de Aparatos Rehabilitatorios Estatales
Procedimiento:
Objetivo: Que aquella persona que se encuentre en estado de vulnerabilidad pueda recibir el apoyo consistente en un

aparato ortopédico de rehabilitacidén que lo ayude a mejorar su calidad de vida.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Reglas de operacién del programa de asistencia a personas en situacion de vulnerabilidad.
Realizar la entrega de manera coordinada con el DIF Estatal de aparatos ortopédicos de rehabilitacion en
Politicas de Operacion: beneficio de los habitantes de Cuautlancingo.

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

1 mes

En coordinacion con el DIF Estatal, se realiza la entrega de aparatos ortopédico de rehabilitacion a aquellas
personas que solicitaron y cumplieron con los requisitos y/o documentacidn para el apoyo que requieren.
Formato o

Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento

Recibe oficio por parte de la delegacion DIF Estatal
Coordinacion 1 donde le informan el nimero de beneficiarios que se Oficio 1
les realizara la entrega de sus aparatos
rehabilitatorios, informéndole fecha, lugar y hora de la
entrega.

Entrega el oficio a él auxiliar administrativo y le indica |  No aplica No aplica
Coordinacion 2 busque en su base de datos a los beneficiarios y les
informe via telefonica.

Busca en su base de datos los nimeros telefonicos de

Aucxiliar Administrativo 3 los beneficiarios. No aplica No aplica
. L Realiza las llamadas correspondientes para . .
Auxiliar Administrativo 4 informarles que recibiran el apoyo y les indica fecha, No aplica No aplica
hora, lugar ademas que deben presentar identificacidn
oficial para la entrega.
Beneficiari 5 Recibe la informacién y se presenta en el lugar, fecha No 2ol No 2ol
eneticiario y hora que le indico el auxiliar administrativo 0 aplica 0 aplica
Representante de la 6 Se rgalize la “entrega del aparato ortOpédiC.o de No aplica No aplica
Delegacion DIF Estatal rehabl!lt.acpn en el lugar, fecha y hora establecida al
beneficiario.
Beneficiario 7 Recibe el aparato ortopédico de rehabilitacion de parte No aplica No aplica
de la Delegacion DIF Estatal.

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA ENTREGA DE APARATOS ORTOPEDICO DE REHABILITACION A

NIVEL ESTATAL.

Coordinacion Auxiliar administrativo Beneficiario Representante de la
delegacion DIF estatal
v
5.- Recibe la

1.- Recibe oficio por parte
de la delegacion DIF
Estatal donde le informan
el numero de
beneficiarios que se les
realizara la entrega de
sus aparatos ortopédico
de rehabilitacion,
informandole fecha, lugar
y hora de la entrega.

!

2.-. Entrega el oficio a él
auxiliar administrativo y
le indica busque en su
base de datos a los
beneficiarios 'y  les
informe via telefénica.

3.-Buscaensu
—»| base de datos
los  numeros
telefonicos de

informacién 'y  se
presenta en el lugar,
fecha y hora que le
indico el  auxiliar
administrativo.

l

los

beneficiarios.

v
4.- Realiza las
llamadas
correspondientes para
informarles que
recibiran el aparato
ortopédico de
rehabilitacion 'y les
indica fecha, hora,
lugar ademas que
deben presentar
identificacién  oficial

para la entreaa.

A

7.- Recibe el aparato
ortopédico de
rehabilitacion de parte

6.- Realiza la entrega
del aparato ortopédico
de rehabilitacion en el
lugar, fecha y hora
establecida al
beneficiario.

de la Delegacién DIF

Estatal.

A
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3.FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA GESTIONAR APARATOS ORTOPEDICO DE REHABILITACION A
NIVEL MUNICIPAL.

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo: Que aquella persona que se encuentre en estado de vulnerabilidad pueda recibir el apoyo material de un
aparato ortopédico de rehabilitacion que lo ayude a mejorar su calidad y condicién de vida.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Proteccion a los Adultos Mayores

Se le brinda la informacién a todas aquellas personas que deseen ser beneficiadas por un aparato ortopédico de
Politicas de Operacién: rehabilitacion, para que se realice la gestidn ante el Municipio.

Se les pide cumplan con la documentacién requerida.

Gestion de Aparatos Rehabilitatorios a nivel Municipal

Fundamento legal:

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

1 mes

El interesado acude a las oficinas de la coordinacién de grupos vulnerables del SMDIF, con la documentacién
requerida llenado el respectivo formato que se incluira para la gestién del aparato que requiera.
Formato o

Responsable No. Actividad Tantos
Documento

Asiste a la coordinacion de grupos vulnerables para
Interesado 1 solicitar informacion para el apoyo de un aparato No aplica No aplica
ortopédico de rehabilitacion.

¢Lleva la documentacion requerida?
NO= SI=PASO 4

Informa al interesado que para obtener dicho apoyo
debe cumplir con una serie de documentos por lo que
le solicita dictamen médico donde especifique el No aplica No aplica
aparato ortopédico de rehabilitacion que requiere, asi
como la documentacion personal necesaria (copias de
acta de nacimiento; CURP, comprobante de domicilio
reciente, INE).

Acude nuevamente y entrega al auxiliar administrativo
el dictamen médico, asi como su documentacion
personal requerida.

Recibe la documentacion requerida y genera
expediente de la persona solicitante llenando un
estudio socio-econémico.

Una vez terminado el estudio socioecondmico le pide
al interesado firmar.

Interesado 6 Firma la documentacién que le indica auxiliar No aplica No
administrativo para comenzar con la gestion. aplica

Auxiliar Administrativo

Interesado 3 Documentacién 1

Estudio 1
S0Cioeconémico

Auxiliar Administrativo 4

Auxiliar Administrativo 5 No aplica No aplica
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Auxiliar administrativo 7 R ealiza la caplura digital d? los documentos y los No aplica No aplica
ingresa a su formato de gestiones y realiza la entrega
de los documentos y estudio socioecondmico al
coordinador.
Coordinacion 8 Remp © la . documg ntaC|.o.n ¢ |nd|ge}’ a su .auxmar Listado de 1
administrativo realice oficio de peticion dirigido a la incorporacion
direccion general del SMDIF, para gestionar aparatos
ortopédico de rehabilitacion.
Auxiliar Administrativo 9 Realiza oﬂqo de pehcpn para dlrgcmon general y Oficio 9
entrega oficio a el coordinador para firma.
Coordinacion 10 Rembe ’OfICIO por parte. del _gumhar administrativo lo Listado de 1
firma y él lo entrega a direccion general. incorporacion
Direccion del DIF Municipal 1 Rembg eI. ’of|0|o de peticion de aparatos ortopédico de Listado de 1
rehabilitacion. incorporacion
s, Se brindara el apoyo Municipal de aparatos?
NO = FIN Sl = Queda en espera de fecha de
entrega.

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA GESTIONAR APARATOS ORTOPEDICOS DE REHABILITACION A
NIVEL MUNICIPAL.

Interesado

auxiliar administrativo

Coordinacion

Delegacion DIF municipal

INICIO
v

1.- Asiste a la
coordinacién de grupos
vulnerables para solicitar
informacion para el apoyo
de un aparato ortopédico
de rehabilitacion.

¢Lleva
documentacion

— P

2.- Informa al interesado que
para obtener dicho apoyo
debe cumplir con una serie
de documentos por lo que le
solicita dictamen médico
donde especifique el aparato
ortopédico de rehabilitacion
que requiere, asi como la
documentacion ~ personal
necesaria (copias de acta de
nacimiento; CURP,
comprobante de domicilio

8.- Recibe

la

documentacion e indica a

coordinador para la firma del
mismo.

11. Recibe el oficio de
solicitud.

\4

¢,Se brindara el
apoyo Municipal de
aparatos?

1

ida? . e
requerida’ 11 reciente, INE). su auxiliar administrativo
realice oficio de peticion
1] dirigido a la direccion
4.- Recibe la documentacion general del SMDIF, para
Paso requerida y genera gestionar aparatos
4 expediente de la persona ortopédicos de
v || solicitante  llenando  un || » renabilitacion.
I estudio socio econdémico.
3.- Acude nuevamente y
entrega al auxiliar v
administrativo el dictamen .
médico. asi  como su 5.- Una vez terminado el
documéntaci()n personal estudio socioeconoémico le
requerida. pide al interesado firmar.
10.- Recibe oficio
/ ) — or parte del
7.- Realiza la captura digital [ zuxiliapr)
] de los documentos y los e .
6.- Firma la I ingresa a su formato de gdm|n|strat|}/o lo
documentacion - que le gestiones y realiza |la firma y él lo
indica auxiliar entrega de los documentos entrega a
administrativo para y estudio socioeconomico al direccion
comenzar con la gestion. coordinador. general.
A
9.- Realiza oficio y entrega al | |

+—=
@ O

Queda en
espera de
fecha de
entrega.

|

<
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE APARATOS ORTOPEDICOS DE
REHABILITACION A NIVEL MUNICIPAL.

Nombrg d.el ) Entrega de Aparatos Ortopédico de Rehabilitacion a nivel Municipal.
Procedimiento:
Objetivo: Que aquella persona que se encuentre en estado de vulnerabilidad pueda recibir el apoyo consistente en un
aparato ortopédico de rehabilitacion que lo ayude a mejorar su calidad de vida.
) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Fundamento legal: ., . . I "
Reglas de operacién del programa de asistencia a personas en situacion de vulnerabilidad.
Realizar la entrega de manera coordinada con el DIF Municipal de aparatos ortopédico de rehabilitacion en
Politicas de Operacion: beneficio de los habitantes de Cuautlancingo.
T|err3;’>o promedio de 1 mes
gestion:
Descrlpclp n d‘?l En coordinacidn con el DIF Municipal, se realiza la entrega de aparatos rehabilitatorios a aquellas personas que
procedimiento: e . L o e .
solicitaron y cumplieron con los requisitos para el apoyo del aparato ortopédico de rehabilitacion que requieran.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Direccién SMDIF le informa al coordinador el nimero
Direccion 1 de beneficiarios que se les realizara la entrega de sus 1
aparatos ortopédico de rehabilitacion, informandole Lista
fecha, lugar y hora de la entrega.
Entrega lista e informa al auxiliar administrativo realice | No aplica No aplica
Coordinacion 2 la busqueda en su base de datos de los bengficiarios
y les informe via telefonica.
Auxiliar Administrativo 3 Busca en su base de datos los nimeros telefonicos de No alica No alica
los beneficiarios. P P
- L Realiza las llamadas correspondientes para . .
Auxiliar Administrativo 4 informarles que recibiran el aparato ortopédico de No aplica No aplica
rehabilitacion y les indica fecha, hora y lugar. A donde
se presentaran con una identificacién.
Beneficiari 5 Recibe la informacién y se presenta en el lugar, fecha No 2ol No 2ol
eneticiario y hora que le indico el auxiliar administrativo. 0 apiica 0 apiica
Presidenta del sistema DIF 6 Reah;g .I’a entrega del aparato 0rt°ped'c9 de No aplica No aplica
Municipal rehabilitacion en el lugar, fecha y hora establecida al
beneficiario.
Beneficiario 7 Recibe el aparato ortopédico de rehabilitacion de parte No aplica No aplica
de DIF Municipal.

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTREGA DE APARATOS ORTOPEDICOS DE REHABILITACION

A NIVEL MUNICIPAL.
Direccion general Coordinacion Auxiliar Presidenta Honoraria Beneficiario
administrativo sistema DIF
municipal
INICIO
1. Direccion SMDIF
le .|nforma al 5. Recbe la
coordinador el i , "
nimero de : informacion y se
. 2. Entrega lista e —™| presenta en el
beneficiarios que se informa al auxiliar ¢ lu fech
les realizara |la pa gar, lecha y
entrega  de  sus admlnlstrat|vo 8 hor_a que _.Ie
aparatos ortopédico realice la 3 busca en indico el auxiliar
de ehabilitacion busqueda en su su base de administrativo.
informéndole fecha’ base de de}tgslde dgtos los
lugar y hora de la’ los bgneﬂmangs numeros
entrega y Ies’ mforme via telefonicos de
' telefonica. los
beneficiarios.
4. Realiza las
llamadas
correspondientes 6.- Realiza la
para informarles entrega  del |7
que recibiran el aparato
aparato ortopédico ortopédico  de
de rehabilitacion y rehabilitacion en
les indica fecha, el lugar, fecha 7.- Recibe el
hora y lugar. A y hora aparato ortopédico
donde se establecida al de rehabilitacion de
presentaran con beneficiario. parte de DIF
una Municipal.
identificacion. l
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VL. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO

INE

Instituto Nacional Electoral.

CURP

Clave Unica de Registro de Poblacién.

SMDIF

Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la
Familia.

VULNERABILIDAD

La vulnerabilidad es la incapacidad de resistencia
cuando se presenta un fenémeno amenazante, o la
incapacidad para reponerse después de que ha
ocurrido un desastre. Por ejemplo, las personas que
viven en la planicie son mas vulnerables ante las
inundaciones que los que viven en lugares mas altos.

ERRADICAR

Eliminar o suprimir una cosa de manera completa y
definitiva, especialmente algo inmaterial que es
negativo o perjudicial y afecta a muchas personas.

DISCRIMINACION

Es el trato desigual hacia una persona o colectividad
por motivos raciales, religiosos, diferencias fisicas,
politicas, de sexo, de edad, de condicion fisica o
mental, orientacion sexual, etc.

ESTUDIO SOCIECONOMICO

Es un documento que permite conocer el entorno
social y econdmico de una persona en particular, se
trata de una investigacion que tiene como objetivo
dilucidar los aspectos propios de un individuo (sujeto
de investigacion).

SABANA

Es el expediente que contiene formato de registro
acompafado de documentos personales y dictamen
médico.

INCORPORACION

Se refiere a agregar a un programa a un interesado
para recibir un apoyo.

BENEFICIARIOS

Es aquella persona que recibe el apoyo.
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