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1.INTRODUCCION

La presente Administracion encargada del Sistema DIF Municipal por el periodo que
comprende los aios 2024-2027 tiene el solemne propdsito de cumplir integramente
con los objetivos de brindar asistencia social a la poblacién Atotonilquense, a través
de programas que sean acordes y congruentes a la realidad que vive nuestra
poblacion; tiene la intencidn de idear nuevas alternativas de desarrollo e integracién
social para aquellos que se encuentran en situacion endeble por factores personales
y externos.

La Asistencia Social esta encaminada a convertir en positivas las circunstancias
adversas que impiden al ciudadano su realizacion como individué, como miembro
de una familia y participe en la comunidad. Su funcién es brindar a través de
diversos servicios atencion fisica, mental y social a personas que se encuentren en
estado de vulnerabilidad, con la garantia de proteger y vigilar el cumplimiento de
sus derechos y asi mismo aportar una solucién satisfactoria a la situaciéon de quien
lo requiera.

La Administracion del Sistema DIF Municipal tiene la firme conviccion de que el
aparato administrativo, es el instrumento fundamental para convertir los objetivos,
planes y programas de gobierno, en acciones y resultados precisos, encaminados
a satisfacer las necesidades prioritarias de la poblacién de Atotonilco de Tula, en
coordinacion con las Dependencias Federales, Estatales, sociedades civiles y
programas que de ellas devengan. Su funcionamiento se fundamenta en el Marco
legal y disposiciones legales que emanan de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo, la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Hidalgo, la Ley
que decreta a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo, el Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia y demas leyes y normas aplicables.

El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral y formal
la operatividad del Sistema del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Atotonilco de Tula, Hidalgo.

El proposito de la elaboracion de este Manual de Procedimientos es ser un
instrumento, una herramienta y un auxiliar para coordinar el correcto funcionamiento
de cada una de las areas internas y las funciones que desempefan los servidores
publicos que se les ha sido conferido esa labor.

Este Manual es un documento administrativo, de acuerdo a lo establecido en el
decreto de su creacion y el reglamento interno, su desarrollo incluye los pasos y
5] 29
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actividades de cada una de las areas, que funjiran como guias administrativas y a
su vez como guias calificativas para evaluar el desempefio de las actividades de los
funcionarios publicos que dentro del Marco Legal de refrencia, son asepctos
relevantes y que no deben ser cuestionados, evadidos o desvinculados en cada una
de las areas y procedimientos que cada una de ellas realicen.

Este Manual de Procedimientos tambien incluye los formatos como guia y
usofructro, asi mismo enmarca los resultados a los que se debe llegar con cada
procedimiento, esto con el fin de lograr los objetivos y brindar una atencion de
calidad a los ciudadnos que acuden a las instancias correspondientes, con la
garantia de generar posibles soluciones a sus demandas y necesidades.

2. OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar primordialmente a mejorar la calidad de vida de los Atotonilquenses
procurar la atencion y posible solucion a las problematicas sociales de los grupos
vulnerables y grupos prioritarios, garantizar los derechos fundamentales a la
proteccion del desarrollo de la familia y los individuos que la componen, mediante
politicas y programas que permitan el desarrollo humano colectivo e individual, a
través del correcto funcionamiento de las actividades, operaciones u procedimientos,
que es responsabilidad de los servidores publicos de acuerdo a lo establecido por el
presente Manual de Procedimientos del Sistema DIF Municipal de Atotonilco de Tula.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Informar detalladamente a los funcionarios publicos que forman parte de este
Organismo (SMDIF) la correcta forma de realizar o desempenar sus actividades,
operaciones u procedimientos.

Describir cuales son los pasos que deben realizar y desempefar en cada actividad,
operacion u procedimiento en este Organismo (SMDIF)

Contribuir en la introduccion del personal o funcionarios publicos que sean de nuevo
ingreso, en la explicacion general de sus actividades, operaciones u procedimientos
para el correcto funcionamiento de este Organismo (SMDIF)

6|29
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Evaluar las actividades, operaciones u procedimientos que es responsabilidad de
los funcionarios publicos realizar de manera correcta, coherente, eficaz y eficiente.
Incrementar el nivel de productividad de cada uno de los funcionarios publicos a
partir de la evaluacion minuciosa de sus actividades, operaciones u procedimientos.
Actualizar las actividades, operaciones u procedimientos segun las necesidades
cambiantes de la poblacion y del organismo interno.

4. MARCO JURIDICO

Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un
organo que brinda asistencia social, a través de acciones
encaminadas a modificar y mejorar las circunstancias de caracter
social que impidan al individuo su desarrollo integral, asi como la
proteccion fisica, mental y social de las personas en estado de
necesidad, desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta
lograr su incorporacion a una vida plena y productiva.

Los ordenamientos declarados por las autoridades, sirven como
base y directriz del actuar y funcionamiento de este érgano
descentralizado; a continuacion, se presenta la legislacion
aplicable, misma que es de manera enunciativa y no limitativa,
puede llegar a modificarse conforme a las necesidades del
organo y de los sujetos de observancia en aras de brindar y
garantizar una correcta asistencia social a la poblacion.

e Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica Municipal

Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo

Ley General de Salud

e Ley General de Desarrollo Social

e Ley de Asistencia Social para el
Estado de Hidalgo.

e Ley para la Proteccién de los
Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes

e Ley Integral para la Atencion de
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Personas con Discapacidad
e Ley de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia
e Ley para la Igualdad entre
Mujeres y Hombres
e Ley para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion
e Ley de los Derechos de los
Adultos Mayores
e Ley de Proteccion a Migrantes
e lLey de Justicia para
Adolescentes
Ley de los Derechos Humanos
Ley para la Familia
Ley para Combatir y Prevenir la Trata de Personas
Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio Libre de Atotonilco de Tula, Hidalgo
Plan Municipal de Desarrollo
¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula,
Hidalgo

5. MISION DE LOS CENTROS PILARES

El sistema para el desarrollo Integral de la Familia a través del programa de centros PILARES
(Puntos de Innovacién, Libertad, Artes, Educacion y Saberes) ofrece herramientas para favorecer
que las nifias, nifos y adolescentes, fortalezcan su nivel de autoconocimiento y desarrollen
habilidades que les permita hacer frente sus problematicas, asimismo les prevenga de aquellas
condiciones y situaciones de riesgo psicosocial que afecten su contexto familiar, escolar y

comunitario, contribuyendo a mejorar su calidad de vida.
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6. MARCO JURIDICO CENTROS PILARES

1. Declaracion Universal de los Derechos Humanos dada en Paris, Francia el 10 de diciembre
de 1948 en la Asamblea General de las Naciones Unidas, la cual recoge los derechos
humanos basicos, exaltando en el articulo 1°. que “los seres humanos nacen libres e iguales
en dignidad y derechos, dotados de razén y conciencia...”. De ahi se desprende que el
derecho natural es el fundamento del derecho humano es decir el derecho es un atributo y
facultad inherente a la condicién humana; La existencia de toda persona potencializa el
ejercicio y respeto a sus derechos, de ahi que el derecho a la vida sea el bien juridicamente
protegido de los derechos humanos. Cabe reiterar que nadie humanamente tiene facultad
para concederlos, sin embargo, el estado de derecho permite establecer una estructura de
leyes y normas que protegen y salvaguardan el derecho humano regulando, asi mismo, las
relaciones de los sujetos que viven en sociedad.

2. Convencion sobre los Derechos del Nifio en cuyo preambulo respecto de los Estados
Partes, senala:

“Considerando que de conformidad por los principios proclamados en la Carta de las
Naciones Unidas, la libertad, la justicia y la paz en el mundo se basan en el reconocimiento
a la dignidad intrinseca y de los derechos iguales e inalienables de todos los miembros de
la familia humana”.

“Teniendo presente que los pueblos de las Naciones Unidas han reafirmado en la Carta su
fe en los derechos fundamentales del hombre y en la dignidad y el valor de la persona
humana, y que han decidido promover el progreso social y elevar el nivel de vida dentro de
un concepto mas amplio de libertad”.

“‘Reconociendo que las Naciones Unidas han proclamado y acordado en la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos y en los pactos internacionales de derechos humanos
que toda persona tiene los derechos y libertades enunciadas en ellos, sin distincion alguna,
por motivos de raza, color, sexo, idioma, religién, opinidn politica de cualquier indole, origen
social, posicidon econémica, nacimiento o cualquier otra”.

“Convencidos de que la familia, como grupo fundamental de la sociedad y medio natural
para el conocimiento y el bienestar de todos sus miembros, y en particular de los nifios, debe
recibir la proteccion y asistencia necesaria para poder asumir plenamente sus
responsabilidades dentro de la comunidad”.

“Reconociendo que el nifo, para el pleno y armonioso desarrollo de su personalidad, debe
crecer en el seno de la familia, en un ambiente de felicidad, amor y comprension”.
“Considerando que el nifio debe estar plenamente preparado para una vida independiente
en sociedad y ser educado en el espiritu de los ideales proclamados en la Carta de las
Naciones Unidad y en particular, en un espiritu de paz, dignidad, tolerancia, libertad, igualdad
y solidaridad”.

“Teniendo presente que como se indica en la Declaracién de los Derechos del Nifio, “el nifio
por su falta de madurez fisica y mental necesita proteccién y cuidados especiales, incluso la
debida proteccion legal, tanto antes como después del nacimiento”.

“Reconociendo que en todos los paises del mundo hay nifios que viven en condiciones
excepcionalmente dificiles y que estos nifios necesitan especial consideracion”.
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3. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Art. 4 parrafo Séptimo. Tienen derecho a las satisfacciones de sus necesidades de
alimentacion, salud, educacién y sano esparcimiento para su desarrollo social.

Art. 4 parrafo Octavo. Los ascendentes, tutores y custodios del deber de preservar estos
derechos. El Estado proveera lo necesario para propiciar el respeto a la dignidad de la nifiez
y el aprecio pleno de sus derechos.

Art. 4 parrafo Noveno. El Estado otorgara facilidades a los particulares para que se
coadyuven al cumplimiento de los Derechos de la nifiez.

Art. 18. Se menciona entre otras cosas que las personas menores de 12 afios que hayan
realizado una conducta prevista como delito en la ley, solo seran sujetos a rehabilitacion y
asistencia social, asi como el internamiento sé utilizara solo como medida extrema y por el
tiempo mas breve que proceda y podra aplicar unicamente los adolescentes mayores de 14
anos de edad.

4. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Art. 4. En el Estado de Hidalgo todo individuo gozara de garantias y derechos que otorga
esta Constitucion y la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las cuales no
podran restringirse ni suspenderse, sino en los casos y condiciones que ella misma
establece.

Art. 5 parrafo Primero. Sin distincion alguna todos los habitantes del Estado tienen
derechos y obligaciones consagradas en esta Constitucion.

Art. 5 parrafo Cuarto. Los nifios, nifas, adolescentes y personas con capacidades
diferentes, tienen derecho a la satisfaccion de sus necesidades de alimentacién, salud,
educacion y sano esparcimiento para su desarrollo integral.

Art. 5 parrafo Quinto. Los ascendentes, tutores y custodios tienen el deber de preservar
estos derechos. El Estado proveera lo necesario para garantizar el respeto a la dignidad de
la nifiez, los adolescentes y las personas con capacidades diferentes y el ejercicio pleno de
sus derechos.

Art. 5 parrafo Sexto. El Estado otorgara facilidades a los particulares, para que se coadyuve
el cumplimiento de los derechos de la nifiez.

Art. 5 parrafo Séptimo. Es deber de los padres preservar el derecho de los menores a la
satisfaccion de sus necesidades y a la salud fisica y mental. La Ley determinara los apoyos
a la proteccién de los menores a cargo de las Instituciones Publicas.

5. Ley General de Salud

Art. 1. La presente Ley reglamenta el derecho a la proteccién de salud que tiene toda
persona en los términos del Art. 4, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos establece las bases y modalidades para el acceso a los servicios de salud y la
concurrencia de la Federaciéon y las Entidades Federativas en materia de Salubridad
General. Es de aplicacion en toda la Republica y sus disposiciones son de érden publico e
interés social.

Art. 2. El derecho a la proteccion de la salud, tiene las siguientes finalidades:

V. El disfrute de servicios de salud y de asistencia social que satisfagan eficaz y
oportunamente las necesidades de la poblacion;

VII. El desarrollo de la ensefianza y la investigacion cientifica y tecnoldgica para la salud.
Articulo 3. En los términos de esta Ley, es materia de salubridad general:
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XIX. El programa contra el alcoholismo;
XX. El programa contra el tabaquismo;
XXI. El programa contra la farmacodependencia

6. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica
Capitulo VII.- Disposiciones Para la Prestacion de Servicios de Salud Mental.
Art.121. Para los efectos de este Reglamento, se entiende por prestacion de servicios de
salud mental, toda accién destinada a la prevenciéon de enfermedades mentales, asi como
el tratamiento y la rehabilitacién de personas que las padezcan.

7. NOM-028-SSA2-1999 para la Prevencién, Tratamiento y Control de las Adicciones

Establece los procedimientos y criterios para la prevencion tratamiento y control de las
adicciones. Es de observancia obligatoria en todo el territorio nacional para los prestadores
de servicios del Sistema Nacional de Salud y en los establecimientos de los sectores publico,
social y privado que realicen actividades preventivas, de tratamiento y de control de las
adicciones.

8. NOM-233-SSA1-1993
Que establece los requisitos arquitectonicos para facilitar el acceso, transito, uso,
permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos de atencion médica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

9. NOM-167-SSA1-1997
Para la Prestacion de Servicios de Asistencia Social para Menores y Adultos Mayores.

10. NOM-009-SSA2-1993. Para el Fomento de la Salud del Escolar

11. Ley Para La Proteccion de los no Fumadores en el Estado de Hidalgo
Convenios de colaboracion interinstitucional.

12. Ley de Asistencia Social
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de septiembre del 2004, Capitulo I
Sujetos de la Asistencia Social.
Art. 4. Tienen derecho a la asistencia social los individuos y familias que, por sus condiciones
fisicas, mentales, juridicas, o sociales, requieran de servicios especializados para su
proteccion y su plena integracion al bienestar. X.- Alcohdlicos y farmaco dependientes.

13. Ley de presupuesto; Contabilidad y gasto Publico

Publicada en el dia D.O.F. el 31 de diciembre de 1976, asi como su reglamento publicado el
18 de noviembre de 1981.

14. Ley General de Salud

11| 29

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027 SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA



[\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL y‘ﬁ?F
DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

En donde se reglamenta el derecho a la proteccion de la salud que tiene toda persona en
los términos del articulo 4° de la Constitucion politica de los estados Unidos Mexicanos,
establece las bases y modalidades para el acceso a los servicios de salud y la concurrencia
de la Federacion y de las Entidades federativas en materia de salubridad general; articulo
3° en materia de salubridad general: la atencién médica preferentemente en beneficio de
grupos vulnerables; la promocion de la formacion de recursos humanos para la salud; la
educacion para la salud; articulo 172 de la Ley General de Salud establece que “El Gobierno
Federal contara con un organismo que tendra entre sus objetivos la promocion de la
Asistencia Social, la prestaciéon de servicios en ese campo, asi como la realizacion de las
demas acciones que establezcan las disposiciones legales aplicables.

15. Carta de los derechos humanos fundamentales de la Unién Europea
Art.1 La dignidad es inviolable, Sera respetada y protegida.
16. Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales

Art.10.1. Los Estados partes en el presente Pacto reconocen que:
Se debe conceder a la familia, que es el elemento natural y fundamental de la sociedad, la
mas amplia proteccién y asistencia posibles, especialmente para su constitucién y mientras
sea responsable del cuidado y la educacion de los hijos a su cargo.

17. Pacto internacional de Derechos Civiles y politicos

La familia es el elemento natural y fundamental de la sociedad y tiene derecho a la proteccion
de la sociedad y el estado.

18. Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Hidalgo

Acuerdo mediante el cual autoriza el Estatuto Organico del Sistema Para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Hidalgo No. DIF/VIII/05-01-002, publicado en el periédico
oficial de fecha 12 de septiembre del 2005, a través del articulo 6.- en la Estructura Organica
Global del Organismo se encuentra la Direccion de Desarrollo Comunitario y en el articulo
61.- Menciona las funciones de la misma.

19. Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022

Con fundamento en la Ley para la Proteccién de los Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes en el Estado de Hidalgo, Capitulo Unico de la Procuracién de la Defensa y
Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Art. 38. Apartado IV, Plan de Gobierno Hidalgo 2016-2022, Eje 3 Hidalgo Humano e
Igualitario, 3.1 Desarrollo Social, Integral y Solidario Bienestar Infantil, el gobiernos estatal y
municipales deberan promover el desarrollo acciones que permitan fortalecer el desarrollo
de la nifiez hidalguense, sobre todo, de aquella que se encuentra en situacion de
vulnerabilidad, en este antecedente las autoridades municipales deberan implementar
acciones que den cumplimiento a lo antes mencionado, es decir por ninguna causa se podra
cerrar de manera temporal o definitiva un Centro ya que el programa es permanente y no se
da por concluido al termino de las administraciones municipales.
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20. Reglas de Operacion del Proyecto:

La Guia Operativa de Centros, en cuanto al Marco Conceptual, metodoldgico, técnico y
administrativo para las lineas de accion intramuro y extramuro, la cual se actualiza de
manera anual.

21. Manual de Organizacion y de Procedimientos

22. El esquema relativo a reportes mensuales de actividades

23. Convenios de Colaboracién con los Municipios
24. Contratos de Comodato con los Municipios
25. Supervision a Centros PILARES

Con fundamento en la Vigilancia de la NOM-032-SSA3-2010, Prestacion de Servicios de
Asistencia Social para Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de Riesgo o vulnerabilidad
(actualizacion de la misma en curso), se llevan a cabo visitas sin previo aviso a las
instalaciones de los Centros PILARES para verificar el cumplimiento de la misma, asi como
de mejorar las areas de oportunidad encontradas.

26. La presidenta del DIF Hidalgo, Edda Vite presenté los acuerdos a los que llegaron
participantes de los 25 estados de la Republica Mexicana asistentes
Pachuca de Soto, Hidalgo, 20 de febrero de 2024.- Al clausurar los trabajos del Encuentro
de Centros de Desarrollo Comunitario DIF Pilares, que se realizé el 19 y 20 de febrero en
Pachuca, Hidalgo, la titular del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
(SNDIF), Nuria Fernandez Espresate aseguré que se esta construyendo la red comunitaria
y de saberes mas grande de México.
Tras dos dias de trabajos, Nuria Fernandez dijo que, con la participacion de todas y todos
DIF Pilares florecera porque esta disefado con posibilidades infinitas para brindar
alternativas que contribuyan al bienestar de la poblacion, al tiempo que destacé el anuncio
del DIF de la Ciudad de México de convertir los Centros de Desarrollo Comunitario de la
capital del pais al modelo de los Puntos de Innovacion, Libertad, Arte, Cultura y Saberes
(Pilares).
En su intervencion, la presidenta honoraria del DIF Hidalgo, Edda Vite Ramos destacoé la
participacion en este encuentro de mas de 500 personas provenientes de 25 entidades y de
los Sistema DIF Nacional, estatales y municipales, asi como de diversas expresiones
comunitarias, quienes trabajan en la promocion y aplicacion de los derechos, y que buscan
fortalecer estos espacios comunitarios con un programa comun que abrace el modelo Pilares
y sume los temas de salud mental, adicciones, medio ambiente y paz.
Asimismo, Edda Vite presentd los acuerdos que resultaron de esta reunion y destaco que el
objetivo principal es que el modelo de Centros de Desarrollo Comunitario DIF Pilares atienda
a los municipios prioritarios de la Estrategia de Construccién de Paz del Gobierno de México.
Las y los presentes coincidieron en la necesidad de impulsar a las familias, colonias, barrios
y comunidades a regenerar el tejido social, a través de la educacién, la cultura, el deporte,
la salud fisica y mental, la economia, el cuidado del medio ambiente y la paz

13| 29

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027 SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA




[\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL y‘ﬁ?F
DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

Se acorddé que, los Sistemas DIF Nacional, estatales y municipales estableceran una
colaboracién tripartita, la cual consistira en que los municipios proporcionen el inmueble del
Centro Comunitario DIF Pilares, muchos de ellos ya cuentan con estos espacios, el estado
sera el enlace y el DIF Nacional gestionara el equipamiento y la coordinacion con otras
instituciones.

Los Centros de Desarrollo Comunitario DIF Pilares tendran como ejes rectores: educacion,
cultura, deporte, salud fisica y mental, economia, cuidado del medio ambiente y paz, con el
objetivo de disminuir el rezago educativo, promover actividades deportivas, culturales,
brindar atencién en salud fisica y mental, prevencion de adicciones y construccion de la paz.
Se elaboraran reglas de operacion o lineamientos en los cuales se establezcan las
disposiciones administrativas que regulen los centros comunitarios en su ejecucion, control,
funcionamiento, seguimiento y evaluacion.

De igual manera, se analizara y explorara la posibilidad de elaborar un programa social para
apoyar a las y los talleristas que funjan como docentes de las diversas actividades de
disciplinas en los casos que sean necesarios.

Finalmente, para garantizar el funcionamiento del modelo DIF Pilares se requiere, ademas
de la coordinacion interinstitucional de los tres 6rdenes de gobierno, unirse a la iniciativa
privada, instituciones educativas, fundaciones, asociaciones civiles y a la sociedad civil para
brindar una mejor atencién a la poblacion.

7. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

1. Se atiende a la poblacion de nifios y adolescentes que se encuentren en riesgo psicosocial
de 6 anos de edad hasta 17 afios once meses que cuenten con un expediente en el centro
PILARES del municipio de Atotonilco de Tula, Hgo.

2. Proporcionar de lunes a sdbado talleres que incluyen las tematicas que trabaja el programa.

3. Usuarios deben ser constantes con dichos talleres para evitar baja en el sistema.

4. Las becas que se otorgan tienen que entregarse a usuarios que tengan expediente en el
centro PILARES y que este en riesgo la continuacion de sus estudios.

5. Para las terapias psicoldgicas el usuario debera cumplir con la cuota de recuperacién
correspondiente a la terapia y cumplir con la edad que establece el programa.

6. Es derecho del solicitante recibir un comprobante oficial por el pago de la cuota de

recuperacion de terapia que contenga el sello de Centro PILARES (concepto de pago, fecha,
cantidad a pagar y firma de la psicéloga que atendid).
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7. Que el usuario asista a las terapias psicoldgicas con regularidad.

8. En cuestion de asesoria juridica es necesario que alguno de los padres o tutor del menor lo
solicite siempre y cuando sean casos relacionados con los menores.

9. Los casos atendidos con el abogado son: guardas y custodias, convivencia con los menores
y pensiones alimenticias.

10. Para las clases el usuario debera una edad de 6 hasta 17 afios once meses, siempre y

cuando se vea dificultado su proceso de aprendizaje.

11. Para las platicas de prevencion hacia escuelas del municipio, es necesario acudir al plantel
para realizar la solicitud.

7. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

NP PROCEDIMIENTO

1 INCORPORAR USUARIOS AL PROGRAMA'Y BRINDAR TALLERES CON LAS DISTINTAS TEMATICAS
2 BRINDAR BECAS A ALUMNOS DE ESCASOS RECURSOS

3 BRINDAR ASESORIA JURIDICA'Y SEGUIMIENTO DE CASOS

4 BRINDAR TERAPIAS PSICOLOGICAS

5 BRINDAR APOYO PSICOPEDAGOGICO POR MEDIO DE CLASES

6 BRINDAR PLATICAS PREVENTIVAS EN ESCUELAS DEL MUNICIPIO
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8. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

8.1 PROCEDIMIENTO 1:

I. OBJETIVO
Fortalecer Habilidades para la Vida en Nifas, Nifos y Adolescentes a través de la
implementacién de estrategias y acciones que promuevan el ejercicio de sus derechos
humanos y la prevencion de Riesgos Psicosociales

Il. ALCANCE
Este manual de procedimientos sera aplicado en todos los centros PILARES del municipio
de Atotonilco de Tula Hgo.

lll. FRECUENCIA
El trabajo en los centros PILARES es diario, se tiene que cumplir con una meta de 20000
asistencias a las sesiones al afo de las diferentes tematicas establecidas en el programa.
Cumplir con una meta de 250 asesorias juridicas anuales y a su vez 30 demandas o
acuerdos legales.
Con respecto al nimero de becas gestionadas, el total anuales son 8 para el municipio.
En lo que concierne a las terapias psicologicas a nifias, nifios y adolescentes, la meta es de
1000 consultas en los centros PILARES.
Cumplir con 20 platicas preventivas en escuelas de nivel basico del municipio.

V. RESPONSABILIDADES
Brindar herramientas a nifias, nifios y adolescentes para fortalecer habilidades para la vida,
cultura del respeto, derechos humanos, derechos de los nifios, autoconocimiento y asi
cumplir con un desarrollo integral de nifias, nifos y adolescentes.

8.1.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 1:

Paso Responsable Descripcion de la actividad
1 Usuario Nifio, nifia, adolescente, familia o institucion canaliza o acuden al centro
PILARES a solicitar informes.
2 Usuario Se solicita documentacién correspondiente para que nifios, adolescentes o

padres se incorporen a talleres intramuro en los centros, asi como para recibir
atencion psicoldgica y/o juridica a padres.

3 Coordinacion de Centros PILARES | Con la documentacion ya entregada, se procede a dar de alta en sistema SIEB
y en el sistema interno para la integracion de usuarios talleres intramuro.

4 Usuario Nifio, nifia, adolescente o padre de familia se incorpora a los talleres intramuro,
asesoria psicoldgica y/o juridica.

5 Responsable de centro PILARES = Se da seguimiento a las diferentes tematicas y programas establecidos en el
programa anual de SEDIF y DIF Nacional.

6 Escuelas Escuelas solicitan apoyo con la imparticion de talleres extramuro

7 Responsable del centro PILARES | Se da seguimiento a las tematicas a impartir seguin necesidades de la escuela.
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Responsable de centro PILARES y = Elaboracion de reportes mensuales para revision de las formas de la
coordinadora de Centro PILARES = coordinacion.

9 Coordinadora de Centro PILARES = Una vez firmado y revisado el reporte mensual, se hace entrega del mismo en
el SEDIF

10 Coordinacién de Centro PILARES Se realiza la carga de informacién a plataforma SIEB de manera constante.

11 Centros PILARES Fin del proceso
8.1.3 DIAGRAMA
Solicitud de documentacion al
Inicio ) Canalizacion de la nifia, nifio o tutor/a para la integracion de

—> | talleres intramuro o atencién
adolescente al Centro PILARES ) .
psicologica y en caso de ser
necesario a asesoria juridica

v

. Incorporacion de la nifia, nifio
Alta en SIEB del usuarioy en el P ’
sistema interno para la o adolescente a los talleres
. - . —> intramuro, atencion —> Generacidn de Reporte
integracion de usuarios en ) ) ¢ L P
: psicologica o asesoria juridica
talleres intramuro
al tutor/a

v

Informar y dar seguimiento a
las normativas aplicables y

. . 3 lici r par | i revisi
movimientos que solicite el Solicitud de apoyo po pa t_e de elaboracion y revision de
X . las escuelas del municipio reportes
sistema DIF estatal y sistema
DIF nacional

Entrega de reportes al sistema 3 Fin
estatal DIF

8.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2:

Paso Responsable Descripcion de la actividad

1 Padre o tutor Padre e nifia, nifio o adolescente solicita beca.
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2 Responsable Centro PILARES Se solicita documentacion correspondiente para que nifios, adolescentes o
padres que cumplan los requisitos para adquirir dicha beca.

Coordinacién Centro PILARES Si la convocatoria estd vigente, cerciorarse de que cumple con los lineamentos.
3 Coordinacion Regional Centro Se otorga beca.
PILARES
4 Padre o tutor Padre o tutor seguir con lo establecido al plan social y comprobar gastos de
beca.
5 Coordinacién Centros PILARES Fin del proceso

8.2.1 DIAGRAMA

Inicio: Solicitud
de beca (tutor/a)

Entrega de
documentacion y
requisitos
anliritadne

Vacantes para
otorgar beca

Si No

Cumple con los
lineamientos

L Otorgar beca  Fin del proceso =

8.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3:

Paso Responsable Descripcién de la actividad
1 Usuario/a Solicita cita con asesor juridico
2 Asesor juridico Proporciona asesoria correspondiente de acuerdo al caso
Asesor juridico Valora el caso para determinar si se realizara la demanda

correspondiente

3 Asesor juridico Si se necesita proceso judicial se inicia por medio de una demanda
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4 Asesor juridico Seguimiento del caso correspondiente

5 Asesor juridico Fin del proceso

8.3.1 DIAGRAMA

Inicio: Solicitud de asesoria juridica —> El/la asesor/a juridico proporciona la atencion

l

L Inicio de proceso judicial con la demanda
N
Valoracién del caso > pertinente
Seguimiento del caso —> Sentencia —> Fin

8.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4:

Paso Responsable Descripcién de la actividad
1 Usuario/a solicita el servicio de clases
2 Responsable del centro PILARES Agenda y programa cita
4 Responsable del centro PILARES Brinda servicio acorde a las necesidades del nifio
3 Responsable del centro PILARES Seguimiento acorde a las necesidades del nifio
5 Responsable del centro PILARES Fin del proceso
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8.4.1 DIAGRAMA

Inicio: Responsable del centro
Solicitar clases para el nifio, [—> Programar dia de atencion —> | PILARES, brinda las clases de
nifia o adolescente acuerdo a las necesidades

Seguimiento —> Fin

8.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 5:

Paso Responsable Descripcion de la actividad

1 Coordinacién de Centros Realiza oficio al director de la escuela o delegado de la comunidad para solicitar
PILARES que el personal de Centros PILARES imparta una platica en escuela o comunidad

2 Escuela o comunidad Agenda y programa cita

4 Escuela o comunidad Reunen la poblacién objetico en la fecha programada

3 Coordinacion de Centros = Coordinadora y responsable de Centros PILARES brindan platica preventiva
PILARES

4 Coordinacion de Centros = Realizacion de informe
PILARES

5 Coordinacién de Centros Fin del proceso
PILARES

8.5.1 DIAGRAMA
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R 4 N\ 4 \ 4 \ ( )
Inicio:
Oficio de La
solicitud de Se Reunion en coc&rdw):amon
pl(th!caétalltler programa diay hora PII_e,?\IRE(I)ESé Informe Fin
irigido a i
arga 4o dia y hora programada brinda 12
Centros paltica/taller
PILARES
| J . J |\ J/ . J/ \. J

9. FORMATOS

9.1 EXPEDIENTE CENTROS PILARES

HOJA FRONTAL DE LA MIRLA, NIRKD O ADDLESCENTE

= Datos ge ldentifcacion

Mo. Expedianta
Fecha o2 Ingress
DD/MMIAAAS

Municiplo

Mombre:

Ficha de Macimientn Clave CURP

Daomicilia:

Telefono; Grado Escolar

Rlesgn peloosncil datectacs

1- Trabajo ifantl |
2 - Emibarazn Adniesoenta | )
3.- Explotackon Sovusl Infantl | )
4.- Abuso Seualinfantl [ )

S-Adleciones [ )

f.- Trata de peonas | |

En cas0 08 vIDENCla marca con una X el anea del cuspo daflado.
Viglenda Fisica b
Visiencla Psicoltgica |
Visiencla Ssyua

Abardore [ ]

Megligenda | )

Mienacion Paremtal ()
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9.2 CONSENTIMIENTO INFORMADO

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE HABILIADES EN NINAS, MIFIOS Y
ADOLESCENTES

COORDINACION DE CENTROS

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Yo  (Nombre completo del padre, madre, tutor(a), cuidador(a):
acepto
que mi hija (o) asista al Centro ubicade en
con la finalidad de recibir platicas y/o
talleres en relacion a las siguientes tematicas: Prevencion de Adicciones; Prevencion
de Embarazo en Nifias y Adolescentes; Promocion del Buen Trato; Trabajo Infantil;
Explotacion Sexual Infantil, Promocién y Difusion de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes y Abuso Sexual Infantil, de lunes a viernes en sus diferentes horarios
segun las necesidades de la poblacién usuaria, asi como la participacién en
actividades culturales, recreativas, deportivas y/o curso de verano que se presenten.

Atentamente

Nombre y Firma Responsable Nombre y Firma
De Centro Padre, Madre o Tutor(a)

Pagina 22 | 29

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027 SISTEMA DIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA




“”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL NITFP.E
DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

9.3 FORMATO VISITA DOMICILIARIA

DIRECCION DE PROTECCION A LA NIFIEZ Y ADOLESCEMCIA
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE HABILIDADES EN NIfIAS, MIIOS ¥ ADOLESCENTES
COORDINACION DE CENTROS

FORMATO DE VISITA DOMICILIARIA

Fecha:

1.- Objetivo de la visita:

2- Aspectos a tratar y/'o considerar:

3.- Conclusiones:

& - Compromisos:

5.- Persone entrevistada:

.- Lugar donde se realiza la visita:

7.- Observaciones:

Mombre y firma de la persona responsable de la informacion:
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9.4 FORMATO SEGUIMIENTO USUARIO/A

HOJA DE SEGUIMIENTO

Anotar en arden; fecha, breve resefla o2 las camcteristoas de ingresa de las nifias, nifics
y adoiescaniss; acoion relevante reallzada con &l usuang o su famila [canalzacion, vista
domicilana o escolar, permisos, cambio de grupo, bala, reingresa, egreso, st

FECHA HORA:

FECHA HORA:
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9.5 FORMATO EXPEDIENTE BECA

o= 1 A IFAMA EL LDeSAMICOLLD ™I BUIAL L LA FAMWLIA DEL =31 ADD e MIDALUD
e U 00N UMM AL U ASES | ENCLA SUCAL
DMELCTION Ut IMIS 1EU00N A LA NMES ¥ ALULESUENCTIA
SUBDMECCION Dt DESAMMULLD Ut HABILIDALES EN MNAS, MNOE ¥ ADDLESCEN I1ES

CEOULA Ut 10N | RIS ACKON

FOLIO DE BECA _
MUNICIFMD _
CENTROD .

FoTO

FECHA DE ELABCRACION DE EXMEDENTE
Dxla, el 5P ANO

FECHA DE MORESO A
DlaMES/AND

FECHA DE MOCRICRACICHN A BECA
Dl Sy ARD

TAAIUT LeNElLALET

HNOWEMNE CORILETOD

EDAD (AMD ¥ MESES L=T1.

DOMOILID CALLE L]
L= K g1 ce
CORIINIZAD IRICI D

TELEFOND T/ DE BECA OUE RECIBE

- EELCLAICLAL

ESTLIMAS ACTUALMENTE = e

TE CUSTA EETUDAR =1 ND

PR CHRASO ACTUAL SEC ADO ACTUAL CARRERA TECHICA
MORESHE DE LA ESICUELA

DFREC 0N TELEFOND

HOMVERE DEL CURS0 DE CAPACITACION O CAMRSNEA
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9.6 NOTIFICACION DE BECA

SO EMA FAMA EL LETAMISOLLID NI ECIUAL U LA FAMLIA DEL E1ADD Us MILALLD
LU CI0M CENEMAL Uk ASIS | ENCW SUCIAL
UMECTION D IMe0 1 eC00N & LA NNES ¥ ADDUESCENCIA
SUBOMEUCIONM DE DENAMSIDLLY D MABLLADSS EN MNAZS MNOY ¥ ADDLESCEN IES

NOTIFICACION DE BECA
Pachuca, Hgg,a _ de del 2022
Por medio dhenl presente me permito COmuUnICar a
Usted \ Qe = hip
ha =ide seleccionado para
aCUpar una beca , durante el ejercicio 2022, como parte de las
esirategias implementiadas en el maroo de las Temdticas Es importante

sefialar que b beca proviene de Recursos Estatales y no puede ser wtiizada con
fnes distintos a kos establecidos por &l programa

Lo antenior, con la finalidad de gue esié pendiente de los requisios y actividades
que se sucederdn a partr de este mamento

Enteradoia) Enteragoia)

Mombre y Firma Madre, Padee de Familia Nombre del manor
o Tulor del Beneficiada [A)

Atentaments

NHomare ¥ Frma
Tibui ar dee! Skstsema DIF Municipal
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9.7 CARTA COMPROMISO

CARTA COMPROMI SO

Municipio, gg.a __ de del 2022

Por medo de B presente me comprometo a gQue ™ hip  (a)

amists 3 las actividades, taleres, platcas,

asesorias senicios y reuniones a las que sean convocadas por del Sestema DIF en

refacon al programa

Asmismo, como padre/madre de familatutor, es me compromise asistir a las

reunones, cursos, talleres y ofras actividades que me sean convocados en e

programa
- Atentaments Enteradc(s)
Nomdre Y Firma Nombre y Frma Madre, Padre e Famila
Responsabdie F : Municipal © Tutor Gl Beneficado (A)
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9.8 CARTA RESPONSIVA

-
A

S TEMA PAMA EL DESAMICOLLO INTECIAL LS LA FPAVILIA CEL E21ADD Ut MLALLD
Lz COI0N CENDHMAL UE ASIS TENCIA SUCOAL
CIMECOON Dt M I1ECO0N A LA NNEL Y ADOLESTENCA
SUBOREECOION Ut UESAMMULLD U MABILDADES EN NINAS, NINOY ¥ AQOLESCENIES

CARTA RESPONSIVA RESPONSABLE CENTRO .
Pachuca, UYop a4 __ de del 2022

Pere medic del preserce yo
responsable del
Centro  PAMAR del  Municgio

’ con numero de eléfono
me comprometo a dar cumplimiento a los requenmienios

que ze sclicien anle, durarte y después dol proceso a Becas _
presentame jurto con el total de mis becanias (0s), madre, padre, iutor de las nifias,
nifios yio adolescentes beneficiados a beca: académica o de capacitacidn para el
trabajo que of Smtema DIF Midalgo otorga en el fecha, hora y lugar que se indiquen

Sin otro particulay por el momento, agraderon su atencion

Atentamente ¥o.80.
Nombre Y Frma Tauer del Sstema DF Municpal
Responsatie | . Municps o Coordinadar Centro &

PEGOWTH 8 POlECn, A0S & G e e pe e sa i) s pro i o mo uAee brees Qairics & b
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10.REGISTRO DE EDICIONES:

DESCRIPCION

31 de enero del 2025 Se hicieron las adecuaciones pertinentes al
funcionamiento de la administracion

11. DISTRIBUCION

El Manual de procedimientos de la Coordinaciéon de Centros Pilares del Sistema

Municipal DIF, se encuentra en el archivo de Direccion, para su resguardo y manejo.

Es uso exclusivo para el area correspondiente, cualquier modificacion y

actualizacidon debera ser notificada al area de Planeacion.

Queda prohibido su dsitribucion o emision de copias sin la debida autorizacién

correspondiente.
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