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"2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA

DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA"

INTRODUCCION

El sistema dif municipal de san pedro pochutla, representa un organimo Publico descentralizado,
promotor de la proteccién integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asi como el
desarrollo integral del individuo, de la familia y de la comunidad principalmente quienes por su

condicion fisica, mental o social enfrenta una situacion de vulnerabilidad.

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo establecer los procedimientos de
trabajo que faciliten las tareas especificas, y que permitan la ejecucion en el desarrollo de las
actividades que realizan el personal que labora en el Sistema Municipal para El Desarrollo Integral
de La Familia (SMDIF) en cada una de las areas que nos conforman, para que se lleven a cabo todas

las acciones y eficientar el uso de los recursos humanos, financieros y materiales.
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MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

e Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

e Ley de Asistencia Social.

e Ley General de Salud.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Oaxaca.

e Plan Municipal de Desarrollo.

e Norma Oficial Mexicana nom-014-ssal-2013 “para la asistencia social alimentaria a grupos
de riesgo”.

e Manual de Operaciones del Sistema Integral de Informacién de Padrones Gubernamentales.

e Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
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DIRECCION DIF MUNICIPAL

Responsables:
Presidencia Municipal DIF.
Direccién Municipal DIF.
Actividad:

e Planeacion y ejecucién de las actividades del Sistema DIF.

v Dirigir y vigilar el trabajo de cada una de las dreas que integran el sistema DIF
Municipal, con la finalidad de cumplir de manera dptima con la misién y visién del
organismo municipal.

v" Organizar las comisiones y gestiones para la organizacidon de los eventos o
programas.

v Solicitar por medio de oficios o requisiones material para cubrir las necesidades de
cada drea perteneciente de DIF.

v’ Brindar atencidn a la ciudadania.

v" Gestionar a diferentes instituciones, programas que beneficien a la poblacién en
situacién de vulnerabilidad.

v Realizar recorridos a campo.

v' Realizar visitas domiciliarias a personas en situacién de vulnerabilidad, para la
verificacion del apoyo solicitante, despensa/colchoneta/colchdon/cobijas/
ldminas/sillas de rueda/andadera/bastén/ etc.
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PROGRAMAS DIF MUNICIPAL

BRIGADAS MEDICAS

Areas responsables: Direccién, Psicologia, Procuraduria, Ludoteca, Terapia Fisica, Odontologia,

Medicina General y Pedagogia.

e En coordinacién con la unidad bdsica de rehabilitacion se realizan brigadas médicas en

diferentes comunidades acercandonos a ellos para brindarle los siguientes servicios:

Medicina General, Odontologia, Asesoria Juridica, Psicologia, Terapia Fisica, Terapia De

Lenguaje, Cortes De Cabello, Salud Visual, Ludoteca Mdvil y Donacién De Ropa.

Descripcion de actividad:

v
v

NS NN S

Se realiza la comunicacion con el agente municipal de la comunidad.

Verificacion de las instalaciones, inmobiliario, luz electrica y agua para los
consultorios.

Confirmacion de fecha y hora.

Dia de la jornada: Instalacion de la brigada médica.

Entrega de fichas para la coordinacién de los espacios y tiempos de los ciudadanos.
Atenciodn a los pacientes.

Termino de la jornada.
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LUDOTECA MUNICIPAL "EL GENERAL".

Responsable.

e Programa municipal completamente gratuito para beneficio de los nifios y nifias, donde se

realizan actividades recreativas, artisticas y juegos con la finalidad de estimular el desarrollo

fisico y mental de los nifios y nifias del municipio de san pedro Pochutla, a partir de 3 afios

a 11 afios de edad.

Descripcion de actividad:

v

NN N N Y NN

Ingreso a la ludoteca “El general”, colonia centro, san pedro pochutla.

Personal responsable sanitiza y ofrece gel antibacterial a las nifias, nifios y tutor.
Se registra al menor.

Se dan las indicaciones y reglas de la ludoteca.

El responsable tiene que esperar a la nifia o nifio dentro o fuera de la ludoteca.
Se dan las actividades a los menores o juegan con su tutor (como lo decidan).
Todos los juguetes que utilice tendra que recogerlos y colocarlos en su lugar.

Una vez que terminan sus actividades la nifia o nifio se retira con su familiar.
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AREA DE NUTRICION
PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Responsable: Directora
Actividad:

e DESAYUNOS ESCOLARES CALIENTES (PROGRAMA FEDERAL):

Programa Desayunos Escolares Modalidad caliente, a fin de beneficiar a las nifias y niflos que
asisten a escuelas publicas oficiales de nivel preescolar y primaria, que pertenecen a Municipios
con alta y muy alta marginacion en el Estado de Oaxaca.

Descripcion de actividad:

v" Serealiza lavinculacién con DIF estatal para la implementacién del programa desayunos
escolares calientes dentro de nuestro municipio.

v" Se recibe los oficios de las escuelas de alta marginacion para llevar la continuidad del
programa en las comunidades de nuestro municipio.

v Serealiza una asamblea general en cada escuela, para llevar a cabo la eleccién de los
comités del programa y comités de contraloria.
Conformacion del comité:

Presidente (a)

Tesorero (a)

Responsable de nutricion (calidad nutricia y educacion alimentaria).

Responsable de inocuidad alimentaria

Responsable de vigilancia nutricional

Responsable de proyectos productivos

Presidente (a) de contraloria

Secretario (a) de contraloria

© O N U A WNPR

Vocal de contraloria

v" El comité ya conformado procede a la elaboracién del sello del programa.
Se procede a la firma y sellos de la documentacidn.

v" Se envia la documentacion a DIF estatal para requisitar la formateria.

\
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Documentacién necesaria:

1.

ok~ N

Carta de vinculacidn de la instituciéon con DIF ESTATAL.

Acta de integracién del comité de desayunos escolares calientes.
Copia de acta de nacimiento del beneficiario.

Copia de CURP del beneficiario

Copia de INE del tutor.

v"  DIF estatal hace la integracidn de expedientes de los beneficiarios de cada escuela para

captura vy alta de cada uno en la plataforma.

v"  DIF estatal hace envié de las dotaciones a las escuelas beneficiadas de nuestro municipio.
v' El camién correspondiente hace la ruta de entrega de dotaciones a las escuelas

beneficiadas.

v' La entrega se hace Unicamente con los comités ya nombrados, solicitando firma y sello del

programa.
v" DIF Pochutla se encarga de los reportes mensuales de cada escuela beneficiada para llevar

el reporte mensual a DIF estatal.

v'  Las comunidades beneficiadas son:
San José Chacalapa, EL Zapotal, Xonene, San Pedro Pochutla, Arroyo Macaya, San Roque,
Lagunilla, Arroyo Zapote, El Encierro Preescolar, El Encierro Primaria, La Naranja

Camaronada Preescolar, La Naranja Camaronada Primaria, El Sitio, Corcovado Petaca.
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e COCINA COMEDOR NUTRICIONAL (PROGRAMA FEDERAL):
Programa de asistencia social a los diversos sectores de la poblacién, la asistencia directa a
los integrantes de la familia, primordialmente a nifios, nifias, adolescentes, mujeres, adultos
mayores y personas con discapacidad.

Descripcion de actividad:

v Se realiza la vinculacidn con DIF estatal para la implementacién del programa cocina
comedor nutricional, dentro de nuestro municipio.

v Se recibe la documentacién de las comunidades con alta marginacion para llevar la
continuidad del programa en nuestro municipio.

v" Se acude a la comunidad para verificar que cuenten con un espacio fisico donde ubicar
la cocina, comedor.

v" Se acude a la comunidad para llevar a cabo la eleccién de los comités del programa 'y
comités de contraloria.
Conformacion del comité:

1. Presidente (a)
2. Tesorera (o)
3. Secretaria (o)
4. Vocall

5. Vocal 2

v El comité ya conformado procede a la elaboracidn del sello del programa.

v" Se procede a la firma y sellos de la documentacidn.

v" Se envia la documentacién a DIF estatal para requisitar la documentacidn.
Documentacidn necesaria:

Carta de vinculacién de la cocina comunitaria con DIF estatal.

Acta de integracion del comité de cocina comedor nutricional.

Copia de acta de nacimiento del beneficiario.

Copia de CURP del beneficiario

Copia de INE del beneficiario.

oo @

6. Copia del INE del tutor si es menor de 18 afios.
v" DIF estatal hace la integracidon de expedientes de los beneficiarios de cada comunidad para
capturay alta de cada uno en la plataforma.
v"  DIF estatal hace envié de las dotaciones a las cocinas beneficiadas de nuestro municipio.
v" Elcamion correspondiente hace la ruta de entrega de dotaciones a las cocinas beneficiadas.

M difpochutla210@gmail.com f DIF Pochutla
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v' La entrega se hace Unicamente con los comités ya nombrados, solicitando firma y sello del

programa.

v" DIF Pochutla se encarga de los reportes mensuales de cada cocina beneficiada para llevar el
reporte mensual a DIF estatal.

v Las comunidades beneficiadas son:
Tachicuno, Guzman, Tololote, Santa Maria Limdn y San Isidro Apango.

Se realiza la
vinculacion con DIF
estatal

El

Se envia la [ Capturay alta. comité

Asamblea de comité. Firmay documentaci recibe las
5 dotaciones Reporte

. 6. .
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ke Firmayy sello.
del comité
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Copia de acta de
nacimiento de
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e ASISTENCIA ALIMENTARIA A PERSONAS DE ATENCION PRIORITARIA (PROGRAMA

FEDERAL):
Programa de asistencia social a los diversos sectores de la poblacidn, la asistencia directa a
los integrantes de la familia, primordialmente a nifios, nifias, adolescentes, mujeres, adultos

mayores y personas con discapacidad.

Descripcidn de la actividad:
v Serealizalavinculacién con DIF estatal para la implementacion del programa asistencia
alimentaria a personas de atencion prioritaria, de nuestro municipio.
v" Se recibe la documentacién de las comunidades con alta marginacién para llevar la
continuidad del programa en nuestro municipio.
v" Se acude a la comunidad para llevar a cabo la eleccién de los comités del programa'y
comités de contraloria.
Conformacion del comité:
Presidente (a)
2. Tesorera (o)
3. Secretaria (0)
4. Vocall
5. Vocal2
v El comité ya conformado procede a la elaboracién del sello del programa.
v" Se procede a la firma y sellos de la documentacién.
v" Se envia la documentacién a DIF estatal para requisitar la documentacidn.
Documentacién necesaria:
1. Carta de vinculacién del programa asistencia alimentaria a personas de atencion
prioritaria con DIF ESTATAL.

2. Acta de integracién del comité de asistencia alimentaria a personas de atencidn

prioritaria.
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3. Copia de acta de nacimiento del beneficiario.

4. Copia de CURP del beneficiario

5. Copia de INE del beneficiario.

6. Copia del INE del tutor si es menor de 18 afios.
DIF estatal hace la integracion de expedientes de los beneficiarios de cada comunidad para
capturay alta de cada uno en la plataforma.
DIF estatal hace envié de las dotaciones a las comunidades beneficiadas de nuestro
municipio.
El camion correspondiente hace la ruta de entrega de dotaciones a las comunidades
beneficiadas.
La entrega se hace Unicamente con los comités ya nombrados, solicitando firma y sello del
programa.
DIF Pochutla se encarga de los reportes mensuales de cada comunidad beneficiada para
llevar el reporte mensual a DIF estatal.
Las comunidades beneficiadas son:
Aguacate, Arroyon, Barrio Nuevo Chapingo, Barrio Nuevo Toltepec, Benito Judrez,
Chepilme, Comala, El Colorado, El Encinal, El Vigia, Juan Diegal, Juana Castillo, La Lagartija,
Laguna Seca, Las Juntas, Los Ciruelos, Los Naranjos Esquipulas, Palmarillo, San Juan
Palotada, Los Reyes, San Miguel Figueroa, San Pedro Cafetitlan, San Pedro Pochutla; La Mina

y Unidn De Guerrero.
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TALLER DE NUTRICION

Responsable: Directora.

Actividad:
e Taller del plato del bien comer y vida sana:
Fomentar a los alumnos la practica de una alimentacion correcta, en el cual se pueda
promover un estilo de vida saludable y reducir los riesgos de desarrollar patologias
relacionadas con una mala alimentacion.

Descripcidn de la actividad:
v" Se recibe en las instalaciones del DIF la solicitud u oficio de la institucién que
requiere del taller.
v" Autorizado el taller, se visita al director de la institucidn para determinar las fechas
gue se van acudir.
v' Se imparte el taller en la fecha y hora indicada.
Se toma lista de asistencia.

<

v" Se toma evidencias fotogréficas.

Se recibe solicitud contestacion.

Se elabora oficio de

autorizacion

|
L

se toma lista de
asiistencia

se sacan evidencias
fotograficas
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AREA DE PSICOLOGIA

CITAS PSICOLOGICAS
Responsable: PSICOLOGICA
Colaborador
Actividad:
e Se brinda atencién psicoldgica a nifios, nifias, adolescentes y personas adultas que acuden
a las oficias por diversos problemas relacionados con la salud mental y su estado
emocional.
Descripcidn de la actividad
v" Seles anota en la lista de espera para posterior agendarlos en los proximos 15 dias.
v" Enla primera sesion se realiza la entrevista inicia y se genera el rapport.
v" Se plantea de forma especifica la problematica a trabajar y se fijan los objetivos alcanzar.
v" Seles abre un nimero de expediente con el cual se hard una evaluacién al 4to mes de
haber comenzado con su proceso.
Dependiendo de los avances positivos que presente el paciente es la vertiente para sus
proximas citas, que van desde 1ra. vez a la semana a una 1ra. vez por mes.
v" Enfocado en los resultados se asigna el alta, en pacientes que por el posible diagnéstico
estaran sujetos al proceso, pero solo se les asigna monitorio.

<\

se les anota en la lista
de esepra

planeacion de

elieles pruebas proyectivas

Entrevista inicial

evaluaciones

posibles altas
I NVEES
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TALLERES DE PSICOLOGICOS

Responsable: PSICOLOGA
Colaborador

ACTIVIDAD

v LAS EMOCIONES

Promover en los nifios y nifas la importancia de las emociones para el desarrollo personal. Conocer
y manejar las emociones que les da a los nifios la posibilidad de expresar de forma clara, habilidades,
deseos, preferencias, frustracién e ira de forma adecuada.

Descripcion de la actividad

e Enlas oficinas del DIF se reciben las solicitudes de las escuelas interesadas.

e Serealiza la planeacidén y se notifica a las escuelas las fechas y horas asignadas.

e Se elabora el material didactico a utilizar en el taller.

e Serealiza el taller en la escuela en hora y fecha asignada.

e Alfinal de los talleres se regalan revistas con temas como Bull ying, abuso sexual con la
finalidad de prevencion y erradicacion.

e Sele hace lainvitacidn al drea de psicologia para posibles procesos psicolégicos.

e Te toma evidencia fotografica de todo el taller.

se recibe solicitud de
[ENCHEIEES

planeacion autizacion Taller o
platica

elaboracion de . se notifica las fechas y
material didactico hora asignadas

se reparten revistas y
se les invitan ainiciar
un proeso
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ACOMPANAMIENTOS A FISCALIA

Responsable: PSICOLOGA
Colaborador

ACTIVIDAD

Se realiza el acompafiamiento a nifias, nifios y adolescentes victimas de delitos de indole sexual, y
violencia intrafamiliar como parte de sus derechos que marca la ley general de nifios, nifias y
adolescentes, para orientar y ofrecer el apoyo psicoldgico ante la violacién de sus derechos.

e Se atiende al llamado del fiscal encargado del proceso.

e Se acude a las oficinas de fiscalia en hora y fecha asignadas por el fiscal encargado.

e Nos presentamos ante el fiscal quien nos da los pormenores del caso en cuestién y nos
asigna un espacio para trabajar con la victima.

e Se realiza la entrevista con la victima y se le prepara para la declaracion del delito ante el
fiscal.

e Cuando la victima esta preparada la acompafamos a rendir su declaracion.

e Serealiza intervencién de contencidn si la victima entra en crisis.

e Alfinalizar se firma la declaracién del nifio, nifia y adolescente como parte del protocolo de
la SCIN.

notificacion del fiscal

acudir a las ofinas de fiscalia

) e ) entrevista y preparacion de la victima para acompafiamiento de la victima
elfiscal nos porporciona informacion y su declaracion mientras rinda su declarcion
nos asigan el espacio

Intervencion
sientraen

crisis
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ACOMPANAMIENTO A PROCESOS DE ALCALDIA MUNICIPAL

Responsable: PSICOLOGA

Colaborador
ACTIVIDAD
Se realiza evaluciones psicometricas con la finalidad de sustentar informacion que ayude al alcalde
a ejecutar la medida de proteccion basado en un respaldo psicologico, como tambien confirmar o
rechazar informacion proporcionada por los progenitores o partes interesadas.

e Se recibe el oficio por parte de alcaldia y se nos proporciona los pormenores del caso.

e Sele agenday se explica a los progenitores el procedimiento a seguir.

e Serealiza la entrevista inicial , que es una estrevista estructurada y semiestructurada.

e Se comienza la aplicacién de pruebas , las cuales se aplicard una por sesion para evitar
margenes de error.

e Al completar la bateria de pruebas se procede a la calificacion he interpretacion de las
mismas.

e Se realiza un reporte detallado que sera entregado como evidencia en las oficinas de
alcaldia.

e Sele informa al alcalde los resultados obtenidos como las necesidades de las nifios, nifias y
adolescentes.

e Enalgunos casos nos presentamos para informar en companiia del alcalde los resultados de
las pruebas a las partes interesadas.

notificacion de alcaldia

se les agenday plantea el
procedimento a seguir

se realizan las
entrevistas
correspondientes

aplicacion de
pruebas
psicometricas

entrega de
reporte

calificacion e
interpretacion
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ACOMPANAMIENTO AL AREA DE PROCURADURIA

Responsable: PSICOLOGA
Colaborador

ACTIVIDAD

Se trabaja con nifios, nifias y adoslecentes con la finalidad de recabar datos confiables que confirme
o rechace informacion, para poder ejecutar una medida de proteccion del menor en cuestion, se
trabaja con tematicas de indoles sexual, familiar, violencia, abandono, separacion.

e Se mantiene una platica con el procurador con la finalidad de conocer los antecedentes
del caso.

e Sele proporciona una cita con hora y fecha lo mas pronto posible.

e Serealiza la entrevista inicial recabando los datos necesarios.

e Serealiza la prueba psicometrica para ofrecer informacion confiable.

e Se entrega el reporte con el procurador.

e Seles habre un expediente psicoldgico para que inicien su proceso.

' entrevista inicial

aplicacion de pruebas

se proporciona la cita - ’ .
psicometricas

el procuador nos
informa sobre el

asunto a tratar m se entrega el reporte

inician un proceso
terapeutico
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VISITAS DOMICILIARIAS
Responsable: PSICOLOGA
Colaborador

Actividad

Se realizan las visitas domiciliares en compafiia del procurador con la finalidad de confirmar y
vereficar que el nifio, nifia o adolescente se encuentre en una hogar que le brinde proteccion y
cuidados de calidad. y en ocaciones como parte de protocolo por alguna denuncia que este
violentando sus derechos.

e Seagenda una cita para acudir al domicilo en compaiiia del procurador y trabajadora social.

e Se acuede al domicilo en hora y fecha programada.

e Se hace la observacion directa que nos ayude a crear un perfil.

e Serealiza una estrevista semi estrcuturada con el menor o adoslescente en cuestion.

e En caso de denuncia se les cita para darse seguimiento y realizar las pruebas
correspondientes.

e Al concluir las evaluaciones se da el reporte al procurador.
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se agenda la cita
propuesta por el

procurador

se efectua la visita

serealiza entrevistas bn caso de denuncia

observacion correspondientes
directa

se lescita al
consultorio

serealizauna J
evalucion
se entrega el reporte

psicologico

N

TANATOLOGIA

Responsable : Tanatologa.
ACTIVIDAD

Se brinda consejeria, apoyo y acompafiemiento tanatologicos en diversas perdidas que la
ciudadania a sufrido, dandoles herramientas que ayuden a enteder el proceso de muerte con
sabiduria y responsabilidad, como a cerrar ciclos de forma sanadora. estos servicios se brindan a
manera personal como famliar.

e se conoce los antecedentes y hace la cita lo mas pronto posible.

e en el caso de acompanamiento tanatologico se acude de inmediato.
e se realiza una visita previa,y se revisa la informacion.

e se elabora la estructura de la entrevista.

e determinacion de objetivos y ecenarios a trabajar.

e elaboracion y fijar una guia de acompafiamiento.

o efectuar la guia.

M difpochutla210@gmail.com § DIF Pochutla
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se conoce los antecedentes a
trabajar

. acompafiamiento
se agenda una cita
se acude de forma

inmediata

determinacion de los
revision de informacion . objetivos
con los familares o elaboracion de

cuidadores entrevistas |

elaboracion de la
guia

inicio del
proceso

Trabajar
conlos

familares

AREA: TRABAJO SOCIAL.

INAPAM: EI INAPAM es un organismo publico federal, con personalidad juridica, patrimonio propio
y autonomia técnica y de gestidon para el cumplimiento de sus atribuciones, objetivos vy fines.

PROCESO PARA LA ENTREGA DE TARJETA INAPAM
e Pasonumero uno.

Se informa y se entrega por escrito al interesado, los requisitos para obtener la tarjeta INAPAM, asi
como una serie de preguntas que posteriormente se anotan en el formato de afiliacién.

e Pasonumero dos.

Al recepcionar documentos, se verifica que tenga cumplido los 60 afios, la INE vigente, CURP y las
fotografias como se especifica en los requisitos, asi como los datos para requisitar el formato de
afiliacién.

En el caso de adultos mayores extranjeros deben acreditar que tienen residencia permanente en
Meéxico y proporcionard copia de esa credencial, del pasaporte, CURP y comprobante de domicilio.
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e Paso numero tres.

Con el expediente integrado se capturan los datos del solicitante en el formato de afiliacién y se
elabora en maquina de escribir la tarjeta INAPAM; posteriormente se le llama al nimero de teléfono
gue hayan proporcionado en el momento de la recepcién de documentos; se le notifica que se hara
entrega de su tarjeta INAPAM.

e Paso numero cuatro.

El adulto mayor recibe su tarjeta INAPAM en la que firma (si no sabe firmar, anota sus iniciales) y
coloca su huella; mismo procedimiento en la hoja de afiliacidn.

e Paso numero cinco.

Se capturan en la base de datos Excel y en el formato de informe semanal las tarjetas que se hayan
entregado semanalmente y se envia via mail a INAPAM Oaxaca.

e Paso numero seis.

Se entrega en la ciudad de Oaxaca todos los expedientes de las personas que fueron afiliadas y en
fisico todos los informes que previamente fueron enviados por correo electrénico, para que puedan
otorgar mas tarjetas INAPAM y continuar con la afiliacién de adultos mayores en el municipio.
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INICIO

Requisitos para obtener la tarjeta
Inapam.

Se revisa que tengan 60 afios, vigencia en la
INE y todos los requisitos en orden.
Documentacién
en orden.

Se detecta
anomalias

Se elabora formato de afiliacién, se maquina
latarjeta INAPAM, se localiza al adulto mayor
para informarle de la entrega.

Se entrega la tarjeta al adulto mayor, colocando
huellay firma en la tarjeta y formato de

Continua con el tramite. afiliacién.

No continda con el tramite.

Se captura los datos de las tarjetas
entregadas semanalmente en la base Excel y

en el inf. Sem. Se envia por correo a
INAPAM OAX.

Se entregan exp. e inf. De todos los afiliados
en INAPAM OAX. Se solicitan mas tarjetas
para continuar afiliando.
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CONVENIO MUNICIPAL CON LABORATORIO SAN FRANCISCO.

e Pasonumero uno.

Se celebrd convenio entre el laboratorio San Francisco y el DIF Municipal de San Pedro Pochutla,
especificando que se otorgard el 20% de descuento en estudios de laboratorio clinico a los
ciudadanos de San Pedro Pochutla que presente un vale sellado y firmado por la Presidente de DIF
Municipal. Asimismo, se otorgardn cinco cortesias por mes, para personas en situacién de
vulnerabilidad.

e Pasonumero dos.

Para otorgar el vale de descuento, la persona debe acreditar con su INE que pertenece al Municipio
de San Pedro Pochutla; se solicita una copia de su solicitud de laboratorio.

e Paso numero tres.

Se entrega el vale y al reverso de este se anota la fecha que se expide, anotando previamente sus
datos en la hoja de registro que elabora trabajo social para llevar un control de los folios cada mes.

[\[[e[e}

Se celebré convenio entre DIF Segmento
MPAL. y LAB. SAN FRANCISCO dela
ofertando el 20% de desc. En poblacion

andlisis y 5 cortesias por mes con derecho
a cortesia

PIEsEE Al solicitar el vale deben presentar
N INE en original para verificar que
otro pertenecen al Mpio. Y copia del

mpio sol. De laboratorio. . .,
: Personas en situacion de

vulnerabilidad, que se somete
a estudio de trabajo social.

Se entrega vale de lab. Al
solicitante, al reverso se le
anota la fechay se requisita la
hoja de registro para llevar el

control de folios.
No se le otorga

vale de descuento.
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SEGUIMIENTO AL CONVENIO MUNICIPAL ENTRE LINEAS UNIDAS Y H.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL.

1. Se contacta via telefénica al encargado de proporcionar los boletos para pasaje a Oaxaca
cada mes, para solicitarle a inicio de mes los boletos que otorgaran en beneficio de las
personas con padecimientos médicos que son tratados en un tercer nivel hospitalario en la
Ciudad de Oaxaca.

2. Se entrega boleto para viajar a Oaxaca viaje redondo; siempre y cuando la persona que lo
solicita acredite con su INE que es ciudadano de San Pedro Pochutla, ademas carnet de citas
del hospital donde se esté atendiendo, dejando una copia de cada documento y se anotan
sus datos en la hoja de registro que elabora trabajo social para llevar un control de los folios

que se otorgan por mes.

INICIO

Se otorgan boletos para pasaje a Oaxaca a
pacientes de escasos recursos que son
atendidos en hospitales de tercer nivel

Present El solicitante debe presentar copia del
aINEde INE y del carnet de citas del hospital

otro donde es atendido.
Mpio.

Se entrega boleto viaje redondo solo

al paciente.
No se otorga p
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CONVENIO MUNICIPAL CON OPTICA “MOHELA”

Convenio celebrado entre DIF Municipal y éptica MOHELA, en el que se establece que se

1.

otorgara descuento del 20% para adquisicion de lentes a personas de San Pedro Pochutla

que presenten problemas visuales, asimismo, a adultos mayores se les hara un descuento

del 35% siempre y cuando presente su tarjeta INAPAM, en casos de personas en situacion

de vulnerabilidad se otorgaran cortesias.

Al momento de solicitar el vale de descuento del 20% la persona debe presentar su INE para

verificar que pertenezca al municipio de San Pedro Pochutla, asimismo se anotan sus datos

en la hoja de registro que elabora trabajo social para llevar un control de los folios que se

otorgan por mes, en el caso de los adultos mayores se les pide ademas del INE, copia de la

tarjeta INAPAM y se les proporciona su vale del 35% de descuento. Las cortesias se

proporcionan previa valoracién por trabajo social.

Casos
enque
aplicael
35%

En personas de tercera edad
que cuenten con tarjeta
INAPAM

Se recibe copia de la tarjeta
INAPAM, se entrega vale y se
anota en la hoja de registro.

INICIO

En apego al convenio con
Optica MOHELA, se dan vales
de desc. 20% y 35% en
adquisicion de lentes.

3 cortesias por mes

Casos en
que aplica
la cortesia.

Personas en situacion de
extrema vulnerabilidad

N difpochutla210@gmail.com

Casos
enque
aplicael
20%

Poblacién abierta que
pertenezca al Mpio. De San

Pedro Pochutla.

Se pide copia de INE, se

entrega vale y se anota en

la hoja de registro.
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PASOS PARA LA GESTION DE APOYOS ECONOMICOS.

1. Se recibe documentacién para integrar el expediente, copia de la INE (Ciudadanos de San

Pedro Pochutla), copia para lo que esté solicitando el apoyo; resumen médico, receta,
solicitud de estudio de gabinete (rayos x, tac, resonancia magnética, usg,
electroencefalograma, electrocardiograma etc.), se elabora el oficio especificando para que
se utilizara el apoyo econémico que esta solicitando, asimismo, se pide un nimero de
teléfono para su localizacion.

2. Searman dos juegos del expediente integrado y se entrega el original en tesoreria, firmando
de acuse en la copia; misma que se queda bajo el resguardo del area de trabajo social,
asimismo se orienta al compafero que estd en tesoreria sobre el costo del estudio que estén
solicitando.

3. El drea de tesoreria determina la cantidad con que se le apoyara al solicitante, da aviso a
trabajo social para localizar a la persona y se le informa que debe acudir a tesoreria para

recibir su recurso econémico, firmando el recibo correspondiente.

[\[[e[e}

Present Se integra exp. con copia de INE, doc.

aINEde médico que acredite se encuentra
otro afectado en su salud y oficio redactando
Mpio. para que solicita el apoyo

Se hacen dos juegos del exp. El original
se deja en tesoreria, el acuse bajo

No se contintia con la ] ) )
. resguardo de trabajo social. Se cotiza lo

Tesoreria avisa cuando ya esta el
recurso, se localiza a la persona y éste
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., DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA"
PASOS PARA TRAMITE DE CITAS MEDICAS.

1. Los pacientes que requieren una cita médica en segundo nivel (hospital general de San
Pedro Pochutla) deben haber sido valorados previamente en un primer nivel CESSA
Pochutla, o en la regiduria de salud, contar con una referencia médica y CURP para solicitarle
su cita en el hospital, pacientes que requieren cita en hospital de tercer nivel (Oaxaca),
deben presentar referencia médica expedida por un segundo nivel de atencién hospitalario,
copia de CURP e INE.

2. Se escanean los documentos y se envian via mail al drea de trabajo social del hospital que
especifica la referencia médica.

3. Se da seguimiento al trdmite de referencia, poniéndose en contacto via telefénica o por
correo para saber la respuesta.

4. Alrecibir la respuesta del hospital donde se esta tramitando la cita, se localiza al familiar del
paciente para entregarle la referencia en original y al reverso de ésta, se anotan todos los

requisitos para acudir a la cita médica.
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"2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA"

INICIO

El paciente o familiar debe La referencia
entregar la referencia ascle
médica, CURPy segundo nivel
proporcionar ndm. HGP
telefénico

La referencia
esde CESSA o
MPAL.

Se escanean los documentos y se envian via

La cita debe ser solicitada personalmente mail al drea de trabajo social del hospital

o hablar por teléfono al archivo clinico del donde se requiera la cita
Hosp. Gral. San Pedro Pochutla.

El drea de trabajo social da la respuesta via
telefénica o por correo. De inmediato se localiza al
Se localiza al paciente o familiar cuando ya familiar del px. para informarle y se le cita en el
estd agendada la cita médica y se le orienta DIF
que debe hacer al llegar al hospital el dia de
lacita.

Se entrega la referencia al familiar, al reverso
de ésta se le anota la cita médica e indicaciones

de trabajo social
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PROCEDIMIENTO EN LA DENUNCIA SOBRE VULNERACION DE DERECHOS EN LAS
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

1. Se recibe la denuncia via telefénica o de manera presencial, sobre situaciones donde se
encuentra vulnerado algun derecho de las Niiias, Nifios o Adolescentes.

2. Se comenta con el equipo multidisciplinario de procuraduria sobre el asunto, se analizay se
decide la realizacién de la visita domiciliaria de acuerdo a la gravedad de los datos
proporcionados en la denuncia; de manera inmediata o se programa cita de acuerdo a la
agenda.

3. Procurador, trabajadora social y psicéloga acuden al domicilio de la nifia, nifio o adolescente

para verificar la veracidad de la denuncia, aspecto, actitud general, ademas el entorno en
gue se desenvuelve y condiciones de vivienda etc.
Asimismo, se dialoga con la persona que se encuentre como responsable y se le hace
entrega de un citatorio para que se presente a la oficina del DIF Municipal con la finalidad
de tratar el asunto, para el cual se abre expediente administrativo en procuraduria de la
proteccion y la defensa de los NNA.

4. Se atiende en la oficina de procuraduria a los responsables el dia y hora sefialado en el
citatorio. Sila denuncia fue por violencia fisica reciente, el infante es valorado por el médico
para que extienda el certificado de las condiciones en que lo encuentra y de acuerdo al
resultado y demds datos indagados en la entrevista a los responsables. El equipo
multidisciplinario toma decisiones apegadas siempre a la Ley General de la Proteccién de

los Derechos de Nifios, Nifas y Adolescentes.
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No estd en

peligro la

integridad
fisica.

Se hace la visita domiciliaria
de acuerdo al espacio en la
agenda.

Equipo multidisciplinario se traslada al
domicilio para verificar las condiciones en
que se encuentra viviendo el infante y se
hace entrega de citatorio a responsables

INICIO

Se recibe la denuncia
en la oficina o por
teléfono por algin

ciudadano, en otros

casos la policia Mpal.
nos entrega a NNA que
se encontraba bajo
vulneracion de alguno
de sus derechos.

Peligrala

integridad

fisica del
NNA

Se realiza la visita
domiciliaria
inmediatamente, algunas
veces con el apoyo de la
policia mpal.

Se traslada al NNA a las oficinas de DIF, se
localiza a sus padres o tutores, se les informa
que deben acudir a la oficina porque se tiene

bajo resguardo a su hijo

Se lleva al NNA a que lo certifique

Se dialoga con los padres o tutores, en base a lo estipulado en la LEY GRAL. DE LOS DERECHOS DE NNA se les exhorta a que en lo sucesivo no se vulnere el
derecho del NNA, se firma acta de hechos especificando indicaciones que deben seguir como parte del proceso, tales como consultas a psicologia, asimismo
que se realizaran visitas domiciliarias sin previo aviso
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DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA"

ANEXOS
ENTREVISTA PSICOLOGICA PARA NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.

e  DATOS GENERALES
NOMBRE:

EDAD:

FECHA DE NACIMIENTO:
DIRECCION:

ESCOLARIDAD:

MOTIVO DE CONSULTA:

e  HISTORIA FAMILIAR:
PADRE:
EDAD:
OCUPACION:
MADRE:
EDAD:
OCUPACION:
HIJOS: (NOMBRES Y EDAD)
e  GENOGRAMA
ANTECEDENTES FAMILIARES (MEDICOS, PSIQUIATRICOS, CONSUMO DE SUSTANCIAS, ETC).
NUMERO DE TELEFONICO:
e  ANTECEDENTES ESCOLARES
NIVEL ESCOLAR:
PROBLEMAS ESCOLARES (ACADEMICOS, CONDUCTUALES)
RELACION CON LOS COMPANEROS:
PROBLEMAS DE APRENDIZAJE (LECTURA, ESCRITURA, CALCULO)
JUEGO Y TIEMPO RECREATIVO EN LA ESCUELA:
e ASPECTOS DE SOCIALIZACION Y AFECTIVOS
¢HACE AMIGOS CON FACILIDAD?

Comunicativo |:| Poco Comunicativo I:I

Participa En Grupo |

Tendencia Al Aislamiento

Pasivo [] Agresivo

Dependiente Ddependiente :I

¢QUE LO HACE FELIZ?

¢QUE LO ENTRISTECE?

¢QUE LO ENOJA?

¢SOBRE QUE ASPECTOS DE LA VIDA PREGUNTA CON MAYOR FRECUENCIA?
NOVIAZGO (ACEPTACION O RESTRICCION FAMILIAR ANTE EL HECHO).

e INTERESES Y PASATIEMPOS:
¢QUE LE GUSTA HACER EN SUS TIEMPOS LIBRES?

¢QUE HACE CUANDO ESTA SOLO?

¢QUE NO LE GUSTA HACER?

¢QUE TIPO DE DEPORTES PRACTICA?

JUEGOS FAVORITOS:

PROGRAMAS TELEVISIVOS QUE OBSERVA FRECUENTEMENTE
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"2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA

DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA"
PROTOCOLO DE LA PRUEBA RAVEN ESCALA GENERAL

8
PROTOCOLO DE LA PRUEBA DE RAVEN

ESCALA ¢ NERAI

Punt_ Par p Punt. Parc at
’ F U far . T's §c.. 1=
ACTITUD DEL SUJETO g DIAGNOSTICO
FORMA DE TRABAN . _._—7?‘;“3}' ———

| Percent

Rang

) AgNOSTICO
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"2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA

DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA"
MINI EXAMEN COGNOSCITIVO (MEC)

MINI EXAMEN
COGNOSCITIVO (MEC)
Padente.............. Siissas RSP SO Edad...............
Ocupacion sevwsereveRetey s s asesssesessesssssinsssones s NUIDSIMIT TEIIITE « corus sunssanssy sos s 600 woesve
EXBMINAA0 POF.....ocrneersomnmernanmmecnmessirsseboesvas sl @O s simse e sraas s re s eee
ORIENTACION
+ Digame el dia s OO .-.....ME8. ... SR L R Open——m— | - S -
» Digame el hospilal (o lugar).................. =
planta...............oludad... ... Provincia.......coveceen Nacion..

ook,
FIUJACION
« Repita estas tres palabras , peseta, caballo, manzana (hasta que se las aprenda)
CONCENTRACION Y CALCULO Fr
-SilieneBOptas.ymedandodetresentes(,mamaslevanquedando? i
* Repila estos res nimeros : 5,9.2 (hasta que los aprenda) .Ahora hacia atras =
MEMORIA g
» ; Recuerda las tres palabras de antes 7 "
LENGUAJE Y CONSTRUCCION =
» Mostrar un boligrafo. ;Qué es esto 7, repelirio con un reloj 5
« Repita esta frase - En un trigal habia cinco perros _-1
« Una manzana y una pera ,son frulas ; verdad 7 i
¢qué son el rojo y el verde 7 4
» ;Que son un perro y un gato ? _~3
« Coja este papel con ia mano derecha débleic y pongalo encima de la mesa _1
* Lea esto y haga io que dice : CIERRE LOS OJOS —1
* Escriba una frase —1

« Copie este dibujo___ 1

Puntuaciébn maxima 35.
Punto de corte Adulto no geriatricos 24
} Adulto geriatrico 20
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SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO

SAN PEDRO POCHUTLA, OAX. A

LIC. SAYMI ADRIANA PINEDA VELASCO.

PRESIDENTE DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

SAN PEDRO POCHUTLA. AT’N C. MARIA VELASCO RAMIREZ.
PRESIDENTE DE DIF MUNICIPAL.

__ QUE SUSCRIBE
CON DOMICILIO SAN PEDRO POCHUTLA, OAX. Y
NUMERO DE TELEFONO

POR ESTE MEDIO ME DIRIJO A USTED PARA SOLICITAR UN APOYO ECONOMICO PARA

AGRADEZCO LA ATENCION QUE SE SIRVA BRINDAR AL PRESENTE Y EN ESPERA DE UNA RESPUESTA
FAVORABLE A MI PETICION LE REITERO MI MAS SINCERO AGRADECIMIENTO.

ATENTAMENTE

C.C.P.- AREA DE TRABAJO SOCIAL.
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VALES DE DESCUENTO Y CORTESIAS COLABORACION CON OPTICAS MOHELA

0001 o0
S " 0001
0001 i
0001 : on 0001
0001 0001
vIF -
I - CIF
- e Mar
0001 0001
0001 . 0001
0001 o001, — 0001 0001
0001 0001
CIF ’
.......................... Maria Eutalia Velasco Ramirez
0001 0001
0001 ; 0001
nans 0001 iy 0001
0001
v of 0001
T
jo est ey Nombre
0001 0001
0001 Tipo de estudio
0001
0001
. £ 0001
a o
IF
0002 IF
T e e Maria Eulalia Velasco Ramirez
0001
0001 0001
0001
CIF
Maria Eulalia Velasco Ramirex
0003 o
> CIF
CIF
0001 Maria Eulalla Velasco Ramirez Maria Eulalia Velasco Ramirez
nns 0001

Pag. 42

M dif pochutla210@gmail.com § DIF Pochutla

Honorable Ayuntamiento Constitucional de San Pedro Pochutla, Oax, 2022-2024, Plaza Centro, Col. Centro San Pedro Pochutla, 70900




e e

"2022, ANO DEL CENTENARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA"

VALES DE DESCEUNTOS Y CORTESIA COLABORACION CON LABORATORIO SAN

»: 0070
Nombre del beneficiario
0001
Nomb.
e 0001
0001
Tipo de
0001
CIF Maria Eulalia Velasco Ramirez TIF Maria Eulalia Velasco Ramirez
o: 0067
Nomb
0001
Nombre del
Tipo de estu
0001 0001
Tipo de estuc
0001
CiF Maria Eulalia Velasco Ramirex CIF Maria Eulalia Velasco Ramirez

o/, bE
zo /o DESCUENTO

Nombre del beneficiario

Nombre del beneficiario
Tipo de estudio:
Tipo de estudio:
20°/ BE
O DESCUENTO
-_— = Sa
? ,,,,,,,, MMH-VM Ian\bn ‘- 'F g Ll § Fri ln< isco Maria !uhlla Vol.m Ramlr.z
e Pate Honora ema DIF Pochus

20 /0 DESCUENTO

Nombre del beneficiario

Nombre del
Tipo de estudio:
Tipo de estudio:
20%:5:
O DESCUENTO

Y an R R 2IF-: § Frincisco

TIF- En Fam & Foincisco. Maria Eulalia Velasco Ramirez Pociutls = g Maria Eulalia Velasco Ramirez
Pockutia P\ Ot e ara Aad Catimrnia POf Db itta. Detras Unsasia dnl Cietarms MIE Back ale
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