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D.E. MARTHA ELIA MUNOZ MARTINEZ, Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Durango, en ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 29 y 34 fracciones |, y Xl de la Ley de Asistencia
Social del Estado de Durango y articulo 27 fraccion IlI, Xil y XIV de Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango,,
tengo a bien presentar para su publicacién, acuerdo mediante el cual se aprueba el Manual de Procedimientos de Procesos
Sustantivos (Tramites y Servicios) de Atencién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Durange,

¥i

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el presente Manual tiene como objetivo general, asegurar una correcta ejecuciéon de las funciones
institucionales orientadas a los tramites y servicios a la ciudadania, mediante la definicién clara y precisa de las actividades,
responsabilidades, insumos, productos y controles asociados a cada procedimiento, contribuyendo al fortalecimiento de la
transparencia, eficiencia operativa, cumplimiente normativo y calidad en la prestacion de servicios.

SEGUNDO. Que el presente documento es una herramienta técnica y administrativa que permite establecer, documentar y
estandarizar los procesos mediante los cuales el organismo brinda tramites y servicios a la ciudadania en concordancia con
los principios del Sistema de Gestion de la Calidad.

TERCERO. Que con el Manual de Procedimientos se busca asegurar que todas las actividades institucionales se realicen de
manera eficiente, transparente y conforme a la normatividad vigente, por lo que fue presentado en la Décima Primera Sesion
Ordinaria de Junta de Gobierno, del Sistema DIF Estatal, celebrada en fecha 11 de septiembre del afio 2025, y aprobado por
los Integrantes, mediante el siguiente:

ACUERDO

UNICO: A-110-XI-SO-SEPTIEMBRE-2025.- SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES: El
Manual de Procedimientos de Procesos Sustantivos (Tramites y Servicios) de Atencién del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Durango y su publicacién en el Perigdico Oficial del Gobierno del Estado de Durango. Lo
anterior con fundamento en el articulo 25 fraccién X de la Ley de Entidades Paraestatales y articulo 29 fraccion lil de la Ley
de Asistencia Social, ambas del Estado de Durango.

En la Ciudad de Victoria de Durango, Durango; a los once dias del mes de septiembre de dos mil veinticinco.
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Titulo Primero
Del Manual de Procedimientos
Introduccian

El presente Manual de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Durange (DIF Estatal), es un
documento institucional que establece las bases operativas y administrativas para la ejecucién ordenada, sistematica y estandarizada de los
tramites y servicios que el organismo ofrece a favor de la ciudadania, en particular por los mas desprotegidos. Este manual forma parte del
modelo de modernizacién administrativa impulsado por el Gobierne del Estado de Durango vy esta alineado a los principios de un Sistema de
Gestion de Calidad (SGC), con el objetivo de promover una atencién eficiente, transparente, oportuna y centrada en las personas.

Como organismo publico descentralizado, el DIF Estatal se enfrenta al compromiso constante de ofrecer servicios asistenciales con altos
estandares de calidad, ajustados a las necesidades sociales de la poblacién en situacion de vuinerabilidad. Para ello, se requiere una
herramienta normativa que permita identificar, ordenar y controlar los procesos clave mediante los cuales se gestionan los servicios
ciudadanos. Este manual responde a esa necesidad, fungiendo como un instrumento estratégico para la mejora continua y la consolidacion
de una cultura institucional de calidad, legalidad y servicio publico.

La estructura del presente documento tiene como referencias metrolégicas la “Guia Técnica para la Elaboracién del Manual de
Procedimientos” de la Secretarias de Finanzas y de Administracion del Gobierno del Estado de Durango, la "Guia Tecnica, la Guia
Metodolégica — Préctica para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos para Modelos de Intervencidn en Asistencia
Social" de DIF Nacional y de la propia “Guia Técnica para la Elaboracion de Manual de Procedimientos” de DIF Estatal, cuya fase se priorizo
inicialmente en aquellos orientados a los tramites y servicios a la ciudadania, teniendo como resultade un manual que se alinea también a la
Guia del Registro de Tramites y Servicios del Catalogo Nacional de Regulaciones, Tramites y Servicios de la Comision Nacional de Mejora
Regulatoria del Gobierno Mexicano.

Cada procedimiento documentado también torma elementos de la metodelogia de gestion por procesos, definidos en la Norma ISO 9001:2015,
describe las actividades que deben realizarse, los responsables involucrados, los insumos requeridos (entradas), los productos esperados
(salidas), politicas generales y formatos, todo ello orientado a garantizar la trazabilidad y efectividad de los servicios piblicos prestados.
Asimismo, se definen mecanismos correctivos internos necesarios para mitigar errores, minimizar riesgos y optimizar los recursos disponibles.

Este amplio enfoque permite a la organizacion visualizar de forma integral el flujo de los servicios, desde la solicitud ciudadana hasta la
entrega del resultado, destacando las interrelaciones entre las unidades administrativas y operativas. Ademas, promueve la transparencia en
la operacidn institucional, mejora la coordinacién interdepartamental y fortalece la rendicién de cuentas. El uso de diagramas de flujo en
procesos clave, formatos estandarizados y descripciones precisas hace que cada procedimiento sea replicable, verificable y sujeto a mejora
continua.

El Manual de Procedimientos es de observancia cbligatoria para todo el personal que interviene en la atencion a la ciudadania, desde las
unidades administrativas y operativas hasta las Direcciones. Constituye una herramienta de apoyo para la induccién del nuevo personal, la
supervisidn institucional, las auditorias internas, la medicién del desempefio y la actualizacion permanente de procesos, todo ello con la
finalidad de brindar una atencién con enfoque humane, eficiente y con resultados medibles y sostenibles.

Finalmente, este documento debe considerarse como un instrumento dinamico, sujeto a revision y mejora periédica conforme a los cambios
en la normatividad, en la estructura orgdnica o en los procesos institucionales. Su vigencia, utilidad y efectividad dependeran de la participacién
activa de las unidades responsables (duefios de procesos) de su aplicacién, asi como del compromiso del personal del DIF Estatal con una
gestion orientada a resultados, basada en valores y centrada en las personas en condiciones de vulnerabilidad y marginacion.

Justificacion

El presente Manual de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Durango (DIF Estatal) se justifica
como una herramienta técnica y administrativa que permite establecer, documentar y estandarizar los procesos mediante los cuales el
organismo brinda tramites y servicios a la ciudadania. En concordancia con los principios del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC), este
manual busca asegurar que todas las actividades institucionales se realicen de manera eficiente, transparente y conforme a la normatividad
vigente. Ademas, fortalece la rendicion de cuentas, evita la duplicidad de funciones y facilita la mejora continua, permitiendo a cada unidad
cumplir con su funcién de manera clara, ordenada y orientada a la satisfaccién del usuario.

Alcance Institucional
Este manual es aplicable a todas las unidades que integran a DIF Estatal Durango, tanto a nivel central como en sus representaciones
administrativas y operativas locales y regionales. Incluye los procesos orientados a los tramites que deben seguir las personas para cumplir
con los requisitos necesarios para poder accesar a los servicies asistenciales.
Objetivo General del Manual
Asegurar una correcta ejecucion de las funciones institucionales orientadas a los tramites y servicios a la ciudadania, mediante la definician

clara y precisa de las actividades, responsabilidades, insumos, productos y controles asociados a cada procedimiento, contribuyendo al
fortalecimiento de la transparencia, eficiencia operativa, cumplimiento normativo y calidad en la prestacion de servicios.

{ "
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— Establecer procedimientos estandarizados para la gestion eficiente de tramites y servicios dirigidos a la ciudadania, asegurando su claridad,
legalidad y pertinencia.

PERIODICO OFICIAL

Objetivo Especifico

— Delimitar funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa y servidor publico involucrado en la atencion a los usuarios,
promoviendo la rendicién de cuentas y el trabajo colaborativo.

—  Facilitar la capacitacién e induccién del personal, mediante la documentacion clara y sistematica de los procesos institucionales, asegurando
su aplicacion uniforme y efectiva.

—  Garantizar el cumplimiento de normatividad vigente, mediante la integracion de politicas generales que respalden cada procedimiento.

— Promover la mejora continua de los procesos mediante la evaluacién periddica de resultados, tiempos de respuesta, niveles de satisfaccion
ciudadana e indicadores de calidad.

— Incrementar la transparencia y eficiencia administrativa, reduciendo los tiempos de atencion, eliminando duplicidades y asegurando un
enfoque centrado en el usuario.

— Consolidar una cultura institucional orientada a la calidad, mediante el uso de herramientas de gestién por procesos que permitan una
administracién publica moderna, ordenada y con enfoque en resultados.

Actualizaciones de los Procedimientos

Contenido Perigdico Oficial

27 de mayo del Manuales de Procedimiento de la Direccién General de DIF Estatal y su seis Periédico Oficial No 42 Bis

b 021 ool o o e oop. . oo Direcciones. o o o | oo o e o
i 31de octubre del | Manual de Procedimientos del Centro de Asistencia Social “Mi Casa” | Periédico Oficial No. 87
' 2021 ’

Marce Juridico

Tipo de Normatividad
(Catalogo)

Fecha dltima

Denominacion de la Norma actualizacién

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

| Constitucién Politica de los 06/06/2023
| Estados Unidos Mexicanos
| Tratado internacional  Pacto Interacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales. 1200511981
Tratado internacional Reglas Minimas de las Naciones Unidas para la Administracion de la Justicia de 29/11/1985
b Menores (ReglasdeBeijing). i B
Tratado internacional _ Convencién sobre los Aspectos Civiles de la Sustraccion Internacional de Menores. 06/03/1992
| Tratado internacional Convencion sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion Contra la 18/12/1979
Mujer.
" Tratado internacional ' Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la 09/06/11994
] Mujer "Convencién de Belem Do para”. D
Tratado internacional Convencion Interamericana sobre conflicto de Leyes en materia de Adopcion 21/08/1987
_ _Internacional, : BRI U bl
Tratado internacional Convencién de la Haya, sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacion en materia 18/11/1996
o deAdopciénintemacional. S
Tratado internacional Convencidn sobre Restitucién Interacional de Mencres. 18/11/1994
~ Tratado internacional ~  Protocolo facultativo de la Convencién sobre los Derechos del nifio, relativo a la venta 18/01/2002
S de nifios, la prostitucién infantil y la utilizacion de los nifios en la pornografia. B
__Tratado internacional | Convencion Americana sobre Derechos Humanos. ~ 07/05M1981

“Pacto Internacional de Derecho Civil y Politico.

 23/03/1976

Tratado internacional Protocolo facultativo de la Convencion sobre los Derechos del nifio relativo a la 12/02/2002
... Pparticipacion de nifios en los conflictos armados. i . R . il . s
Tratado internacional Protocolo para prevenir, reprimir y sancionar la trata de personas, especialmente 28/12/2003
mujeres y nifios que contempla la convencion de las naciones unidas contra la
. delincuencia organizada transnacional (Protocolo contra la trata de personas).
_LeyGeneral | LeydelaFiscalia GeneraidelaRepublica. 27/09/2023

A\
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Ley General | Ley del Seguro Social.
“Ley General | Leydel 0 de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
'L'ey General | Ley de la Firma Electrénica / Avanzada
" Ley General L.ey de Coordinacion Fiscal.
Ley “General "' Ley General de Salud. b ) e
ley General Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
Ley _General | Ley Aduanera.

T 24/01/2024
291112023

03/01/2024
_AoN22022
28/12/2023

_ _Ley General ey General de Acceso a las Mujeres a unavida libre de violencia. 17/01/2024
| Ley General - Ley Nacmnal de Ejecucion de Penas el | 05/05/2018
Ley Ganeral i ley de Asmtenma i ; 05!01!2023
r " Ley General ""Ley Nacional de Mecanismoes Alternativos de Solucién de Controversias en Materia © 20/05/2021

_ Penal.
Ley ‘General de Titulos )r Operam ones de Crédito.

 Ley General de Contabilidad Gubernamental. | 3001/2018

| . Ley del Impuesto al Valor Agregado. L 1211172020

Ley General | Leyde Mlgraclon G | 29!04:2022“"”
B Ley General Ley General para la Igualdad entre Mujeres y | Hcmb!es ' _ _ ' " 28/12/2023
{ "_“_I'.'é}'Géné}al Ley General para el Control del Tabaco. Rk L '1?,‘02!2022 )
~ Ley General | Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Suietogbﬁi@aa&s. i 26/01/2017 |
e Gel — Toieas T
| leyGeneral | LeydelaComision Nacional de los Derechos Humanos ~ 1 1901/2023
LeyGeneral ~ Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. ' 20/05/2021
Ley General '“Ley General para | 1u5|:5n de Ias Personas Discapacidad. - 06/01/2023
Ley s . ey dei Bancod : Soi0i00A
: Ley General _ Ley General de Sociedades Mercantiles. o E e £ 28/12/2023

l:e} General Ley General de Pbbiaman 2/07/2018

Ley General _ Ley General de Responsabilidades Administratives. T 31/05/2023
 leyGeneral  LeydelServicio e Administracion Tributaria. 042208
“leyGeneral  Ley General de Desarrollo Social. 11105/2022

Ley General . Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de " 05/04/2023

. Personas y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos. . |
Ley General . Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia. 26/01/2024
Ley Federal | Ley Federal para la Prevencion y Elimi nac:dn de la Dlscnmlnaclon ; : | 08/12/2023

Ley Federal ey F Federal de las Enhdades Paraestatales e ; 08/05/2023
Ley Federal | Leyde Instituciones de Seguros y de Fianzas. 24012024
_ ley Federal ) __Le;r Federal de Procedimientos Hdmnmstratwos s 18/05/2018
“Tor el oy e o Juagos ; Sone e
LeyFederal ' Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. 27012017
Ley Federal Ley Federal de Fomento a las Actividades realizadas por Organizaciones de la 11/05/2022
e Sociedad Civil. e TR PN e S b SN NN ;S :
_LeyFederal . Ley de Planeacion. . 0B/08/2023

o202

B Lé)}r-l':-éﬁéféf i i Ley de Fiscalizacion y Rendicién de cuentas de la Federactén S ! 1610

LeSJ Federal ”"5"Lé§'— Organica de la Mmlnlstracufm Publica Federal. & | 09/09/2022

_ Ley Federal sumidor, 211212023

[l oy F 01072020

; Ley Federal Ley Federal de F'rotewén a la Pmpledad Industnal 01/07/2020

| LeyFederal | Ley de Infraestructura de Ia Calidad. N ! 01/07/2020

| LeyFederal | Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. | 20/05/2021

E LeyFederal | Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia  Administrativa. L 26!01#2024_
_Ley Federal | Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. N

20/05/2021
23/08/2023 !

i leyFederal ones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Constitucién Politica de Ia | Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango. P
__entidad federativa __ ©

Ley Local | Ley que Regula Medidas para la Prevencion de ia Trasmisién del Virus Sar-Cov-2 7 10M2/2020
L i(Covid-19) en el Estado de Durango. . ) | A |
Leylocal | LeydeJusticia Administrativa del Estadode Durange. | 260052022

[ =
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Leylocal  Leypara laAtencion, Prevencién y Erradicacion de la Violencia Familiar. | nosro17
L e Ley Local ! Ley de Fiscalizacién Supanor del Estado de Durango R N . - 04/07/2021 ]
_Leylocal  Ley de Adopciones del Estado de Durango. ' O 19M12020
) Ley Local Ley para la Prevencién, Atencidn y Erradicacién de |a Trata de Personas ‘en el Estado 29/12/2019
... deDurango. IO L S L TN E
Ley Local Ley de Archivo para el Estado de Durango 30/05/2019
“Leylocal  LeydelaComision Estatal de Derechos Humanos de Durango. ~ 08/12/2022
Ley Lc—cal . _Le)‘r gue {:fea el Bebeleche ‘Museo Interactivo de Durango. 16/11/2017
Ley Local Ley Reglamentaria de los Articulos 72 y 73 dela Ley de Pensiones del Estado de 20/01/1991
Durango.
~ leylocal Ley dmeie&cmn ala Maternldad para el Estadode Durango. ©30/03/2023
~leylocal  LeyEstatal de Prevencion y Eliminacion de la Discriminacién. ~ 19/03/2023
Ley Local Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango T 1911 1_{2_0@3 ]
Ley Local Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango ; 04/05/2023
‘Leylocal " Ley que crea el Instituto para el Desarrollo Integral del Adulto Mayor del Estadode ~ 16/11/2017
R | . Durango. . - : i
Ley Local | Ley del Gobiemno Digital del Estado de Durango 19072018
{4 LechcaI [.P.yr de Igualdad- Mi.jeresy Hcmbres del Estadc de Durango R AR R | ______;3_1_{(__]3.*_:_20_2_2 _
Ley Local | Ley de Proteccion de Datos Personales. I 28/12/2014
Ley Local ! Ley delasy los Jovenes del Estado de Dufangc. T ereo7
Ley Local | Ley de Asistencia Sccial. T 24/12/2020
- “Leylacal | LeydeEgresos del Estado Libre y Soberano del Estado de Durango. i 15/01/2024
Ley Local i Ley de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de ] 20/11/2022
. Durango. !
Ley Local ' Ley Estatal para la In!egracmn ‘Social de las Perscnas can D:scapar.:ldad o 18/03/2017
‘Leylocal | Leyde Bienes del Estado de Durango. T T si0512014
Ley Local Ley de Desarrollo Social para el Estado de Durango S 18M12i2022 !
Teylosa ioy de Hacqenda = Esinio go Duranga i — 26!12#2023 g
Ley Local  Ley que Creael Drganlsmo Plblico Descentralizado Denominado "Administracién Del 14/06/1998
] F'atﬂmonlo de la Beneficencia Publica del Estado de Durango
Ley Local L ey para Ta Enlrega Recepmén de las Administraciones Publicas del Estado y T sM1/2020
i | Municipios De Durango. ) ! ) ) 1
_Leylocal | Leyde Educacion del Estado de Durango. R i 05M1/2023
- _Leylocal ' Leyde Salud del Estado de Durango. . 30/03/2023
! Ley Local . Ley Organica del Centro de Concmamén Laboral del Estado de Durango. i 15M1/2020
| leylocal | Leyde Seguridad Privada para el Estado de Durango. 1932017
Ley Local | Ley de Proteccién Civil del Estado de Durango. - T MoMtj2022 !
i  leylocal ' Ley para la Atencion, Prevencion y Erradicacion de Ia Vlolenma Famlllar 11/05/2017
_Ley Local nes del Estado de Durango . 19!08!202{

06/05/2014 |

i Ley de Justr a stad de Durango B Ge Tobs m o [ |
| Ley de Obras Pt el Estado d Durangu _ I 1?1’0_34’_2{_]_'_1_9__ jal
Ley Local - Ley de Obra Pblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de | 04/06/2023
oo ... Durangoy sus Municipios.
Ley Local Ley para la Administracion de las Aportaciones Federales Transferidas al Estado de 06/03/2016
. Durango y sus Municipios. I S
. Lleylocal | LeydeVictimas del Estadode Durango. ... 230032023
_Leylocal ' Leyde Planeacion del Estado de Durango. _ ___20M1/2022
i _leylocal Leyde Justicia Alternatwa del Estado de Durango. e 18M0S[2022
Ley Local _Ley de Presupuesto, Contablhdad y Gasto Publico del Estado. ~ D4/0e/2023
I “leyLocal  Ley de Expropiacion para el Estado de Durango. ... 24/03/1960
Ley Local " Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durang,o 10/12/2023
Ley Local | " Ley del Peritdico Oficial del Gobierno del ‘Estado de Durango B 07/07/2016
“leylocal  Leyde Servicios para el Desarrollo Integral Infantil del Estado de Durango. | 22/12/2022
Ley Local Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Durango y sus Mumclp:os 05/03/2017
_leylocal _ Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Duranga. | 1sio7/2018
Ley Local Ley de Transpa rencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado De Durango S 19/M11/2020
_ Ley Local . Ley General de Catastro para el Estado de Durango. . 16/05/2019
Ley Local Ley de E]ecucmn de Penas y Medidas de Seguridad deI Estado de Durango 31/03/2022
Leylocal ~ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango. | 30/11/2023
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:'__'Ley el
" Ley de Indulto para “el Estado de Durang .

-Ley Local

_Lleylocal

Ley Local

'Cédigo ..

Cadigo
__Codige
_Codigo

Cédigo

Cdédigo

'Cdﬂigo

“Decreto

'Decret'o

“Reglamentos
____Reglamentos

Reglamentos

Reglamentos

Reglamento

__Reglamento
_Reglamento

Reglamento
Reglamento

‘Reglamento

Reglaménto U

Reglamento

Manual

Manual._.

Manual

Manual
_Manual

' Cédlgq Flsc_al Munlmpat

‘_"Reg lamento Interno de Casa Hcgar '

-a del Estado de Durango y sus Municipios.

Ley de Deuda Piblica del Estado de Durango y sus MU[’IIGEPIOS . -

-ederal.
cal de Ia Federacion.

”E'Cédugo de Justicia para Menores infractores en el Estado de Durango. .
| Codigo de Etica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
| Durango.

Cédigo Penal para el Estado lere Vi Soberano de Durango

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Durango

; Cédlgo Civil del Estado de Durango

| Cédigo Fiscal del Estado de Durango. i

' Cédigo de Conducta del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de |
_ . Durango. i

"Decreto No. 542, que contiene las Reforma y Adiciones a la Ley de Proteccion de

| Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Durango.

"Decreto No. 544, que contiene Ia reforma a a fraccion Il del Articulo 78 de la L Ley de
| los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Durango.

" Decreto No. 165 de Creacitn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Estado de Durango.

' Reglamenm de la Ley General de Pab]actén

Reglamento Interior de la Entidad de Audltona ‘Superior del Estado de Durango.
Reglamento para la Adopcion de Menores del Sistema para el Desarrollo Interior de la
Entidad de Auditoria Superior del Estado de Durango.

Reg_!a men_to de Ia Ley de Flrma Electrémca Avanzada

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de =

Reglamento Interno del Centro de Asistencia Social “Mi Casa”.

Reglamento Interno Escuela de la Tercera Edad.

' Reglamento Interno para Ia Prestacién de Servicios de Transporte Gratuito para-
. personas con Discapacidad "Ruta Azul".

Reglamento de Ciudad del Anciano '

! Reglamento Interno del Centro de Pstcoterapla Familiar.

Regtamento_ -
~ Lineamientos

| Modificaciones y Adiciones al Reglamento del Programa Ruta Azul. )
| Lmeamaentcs del Operatlvo de Asmtencta Soclal a Zonas Vulnerables Lt

Manual de Orgamzacmn del Centro de Asrstenma “Mi Casa".

“Manual del Programa de Acogimiento Familiar de la Pracuraduria de Proteccién de
_Nifas, Nifios y Adolescentes.

‘Manual de Estrategia Inlegra[ de Asistencia Social, Alimentaria y y Desarrollo

. Comunitario EIASADC 2024.
. Manual de Atencién del Centro de Asistencia "Mi Casa”.
| Manual de Procedimientos del Centro de Asistencia Social ‘Mi Casa".

Manual de Procedimietos

Ley de Entldades Paraestatales del Estado de Durango. ]
| Codgg_ o Penal Federal.
Cédigo | Fedaral de Procedlmlentos Cwlies )
| Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
| Cadigo de Comercio. _
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05/05/1977

28/09/2012
01/03/2002
18/11/2020

3/2014

03112/2020 |
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De la Metodologia para Elaboracidn y Control del Manual

Titule Segundo

Clasificacion de Procesos

En el marco de la gestion publica, es fundamental que las entidades de la administracion publica, come el DIF Estatal, comprendan y
clasifiquen sus procesos con base en su funcionalidad. Esta clasificacion permite identificar con claridad sus propésitos, usuarios, el valor que
generan y su contribucién al cumplimiento de la misién, vision y cbjetivos institucionales.

Para fines metodolégicos en la elaboracién y actualizacién del Manual de Procedimientos, se identifican diversas categorias de procesos que
conforman la operacion del organismo; desde aguellos orientados al servicio directo, hasta los que apoyan la toma de decisiones, el control
interno y la gestion estratégica. A continuacion, se describen las categorias mas relevantes, las cuales agruparan de forma general el catalogo
de los manuales institucionales:

Procesos Administrativos

Son aquellos necesarios para la gestion interna de la institucion. No se relacionan directamente con los productos o servicios ofrecidos a la
ciudadania; por tanto, sus usuarios son internos. Estan vinculados con la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros,
y contribuyen de manera indirecta al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Procesos Sustantivos

Son aquellos de los que depende directamente el cumplimiento de la mision y los objetivos estratégicos institucionales. Se identifican por su
contribucién al logro de dichos fines. Generalmente estan relacionados con los productos o servicios dirigidos a la ciudadania, por lo que sus
usuarics son principalmente externos.

Procesos Operativos
Son los que generan mayor valor, al incidir directamente en la entrega de productos o servicios demandados por los clientes, usuarios o
beneficiarios. Ejemplos de estos pracesos incluyen la entrega de apoyos, el disefio de servicios y el desarrollo de nuevos programas.

Procesos de Apoyo
Su funcién es respaldar la ejecucion de los procesos principales. Entre ellos se encuentran el control de documentacion, los sistemas de
gestion de calidad, los mecanismos de atencion a quejas y sugerencias, el mantenimiento, estudios socioeconémicos, estudios de gabinete,
limpieza, entre otros.

Procesos de Gestion
Ceomprenden decisiones de caracter gerencial, tales como el desarrollo del capital humano, procesos de comunicacién institucional,
planeacion estratégica, definicion de objetivos y elaboracién presupuestaria.

Procesos de Informacién
Operan de forma transversal a los deméas procesos, proporcionando insumos clave para su operacion. Incluyen la elaboracion de estados
financieros, sistemas contables, programas operativos y némina.

Procesos Estratégicos
Estan directamente vinculados con la misién y visidn institucional. Involucran al personal directivo y determinan el rumbo estratégico de la
organizacién, estableciendo las transformaciones necesarias para su evolucién futura.

Procesos Fundamentales

Son aquellos que atraviesan diversas funciones, generan valor y tienen un impacto directo en el cliente, beneficiario o usuario. Su finalidad
es obtener resultados clave para el funcionamiento eficiente de la organizacién.

Procesos de Soporte

Brindan apoyo técnico y operativo a los procesos fundamentales. Incluyen recursos come equipos de cémputo, sistemas de control de
asistencia, telecomunicaciones y plataformas informaticas.

En este contexto, y como se sefiala en el Titulo Primero del presente documento, este manual se enfoca en los procesos sustantivos del
organismo, es decir, aquellos orientados a los tramites y servicios dirigidos a la ciudadania, por ser considerados prioritarios para el
cumplimiento de la mision y objetivos institucionales del DIF Estatal. Cabe destacar que estos procesos estan incluidos en el catalogo de la
Comisidn Macional de Mejora Regulatoria del Gobierno de México.

Asimismo, para la elaboracion del manual se adoptaron los principios del Sistema de Gestion de Calidad, con el proposito de estandarizar los
procesos institucionales y promover |a eficiencia y mejora continua.

Ejes Metodoldgicos para la Formulacion del Manual

A continuacién, se describe de manera general los ejes fundamentales sobre los que se desdoblaron las actividades para su formulacion:

Diagndstico y Analisis Funcional /7

BB AN D

Fieri]

nual de Procedimietos Tramites v Servicios



PERIODICO OFICIAL PAG. 13

©DIF

Estudio de la situacion operativa y organizacional de cada unidad administrativa.
— Identificacién de funciones clave, sus interrelaciones y dreas de mejora.
— Deteccion de duplicidades, vacios funcicnales y oportunidades de simplificacion administrativa.

Disefio y Documentacion

— Definicién de los procesos clave con base en las funciones institucionales.
— Implementacion de formatos estandarizados con instructivos y ejemplos.
— Representacién gréfica mediante diagramas de flujo, complementada con descripciones narrativas claras y precisas.

Revisién, Validacidén y Autorizacion

— Elaboracion y revisidn técnica por parte de los responsables de cada unidad, sus superiores jerarquicos y las areas de modernizacién y
reingenieria organizacional.

— Validacién de la congruencia normativa con reglamentos, manuales, planes de trabajo y la estructura orgénica vigente.
Autorizacion oficial mediante firna de los titulares correspondientes.

Control de Versiones y Actualizaciones

— Registro de nimero de revision, fecha de actualizacion y trazabilidad documental.
— Asignacion de codificacion dnica para procesos, procedimientos y formatos, permitiendo su rastreo y evolucion.

Difusion y Capacitacion

— Distribucion de los manuales y documentos normativos a las unidades responsables mediante formatos digitales descargables.
— Acceso universal a la documentacion a través de plataformas en la nube, enlaces directos o cédigos QR.

— Realizacién de cursos-talleres para el fortalecimiento de competencias técnicas en formulacion, documentacién y actualizacion de manuales
de procedimientos.

o
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Titulo Tercero
De la Direccion General
Tramite y/o Servicio por Unidad Administrativa u Operativa

Direccién General
Unidad de Trasparencia
Atencidn a solicitudes de acceso a informacidn piblica
Derecho de Acceso, Rectificacién, Cancelacion, Oposicién y Portabilidad de datos personales en posesién de DIF Estatal
Coordinacion Juridica
Registro de instituciones publicas y privadas al Directorio Nacional de Instituciones de Asistencia Social (DNIAS)

DURANGD
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@ Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Durango Clave DG-UNTRA-PRTYS
e Manual de Procedimiantos Revision 202501
D Direccion General
A =t

Unidad de Trasparencia

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
Unidad de Transparencia UNTRA

Nombre del Proceso a Documentar Clave del Ty S
Atencién a solicitudes de acceso a informacién piblica PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)
Procesos

Entrada Clave Salida
Interes del ciudadano Procedimiento ] ! Folleto Trlafr!ztes ¥
informar al Ciudadano J | Servicios

\Jf\

Oficio de
solicitud de informacion

L

Procedimiento
Analizar y canalizar
solicitudes

Recepcion de
solicitud de
informacion publica

\

K
ah

Procedimiento
Entregar
informacion

~

Oficio de
respuesta de infarmacién

Entrega de

de informacion

r
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J’L Sistema parae Deadrru'

i~

Revision

Unidad de Trasparencia

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Informar al ciudadano UNTRA-PRTYS.01.001

Propdsito del procedimiento:
Facilitar informacién a los ciudadanos interesados en acceder a informacion publica de la institucién

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados y personal adscrito a la Unidad de Trasparencia

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
N Actividad Responsable

0.

1 Se presenta en las oficinas de la Unidad de Trasparencia Ciudadano interesado

| 2 | Seinforma sobre los servicios y los tramites a seguir o Unidad de Trasparencia 1
3 Se entrega folleto oficial del servicio solicitado - Unidad de Trasparencia

Acciones correctivas
Si... Entonces...
Nosepresentayrealizaunallamada | Seleinforma sobre los servicios y tramites a sequir via telefénica

No se presenta y entra via la plataforma | Se Ie da seguimiento en la plataforma seguin el folio
|_No se le entrega folleto impreso . Se le envia formato digital

Politicas y Lineamientos Generales

Unidad de Transparencia

Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217, Teléfono: (618)
137-9108

Correo: enlace. dif@durango.gob.mx

| Horario de Atencion:

Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

Requisitos:

Numero de folio (una vez registrada la solicitud en la Plataforma Nacional de Transparencia en el formate Recepcién de solicitud de
informacién publica)

Tramite gratuito

Toda solicitud de acceso a la informacion publica, relaciona al organismo, debera ser registrada en la Plataforma Nacional de Trasparencia
| https:/iwww.plataformadetransparencia.org.mx/Inicio

Formatos
Nombre Clave del Formato
|_Folleto oficial "Tramites y Servicios” e | UNTRA-FRTYS.01.001
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Unidad de Trasparencia

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Analizar y canalizar solicitudes ___UNTRA-PRTYS.01.002

Proposito del procedimiento:
Analizar la solicitud de informacion y canalizarla a la unidad que corresponda

Alcance del procedimiento:
Ciudadano solicitante, personal adscrito a la Unidad de Trasparencia y unidad administrativa a la que se le solicite la informacién

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

o. Actividad Responsable
1| Se analiza la solicitud de informacién recibida | Unidad de Trasparencia
2 Se canaliza via oficio la informacion solicitada, determinando la fecha limite de entrega | Unidad de Trasparencia
3 Se deja constancia de la recepcion del area correspondiente que posea y administre la | Unidad administrativaJ
informacién con sello y firma | correspondiente _

nes correctivas
e ntonces...
La informacién solicitada no corresponde al ambito de | Se notifica al solicitante de la incompetencia
_competencia de DIF Estatal S | I

La solicitud de informacién es insuficiente, incompleta o erréneas | Se previene al solicitante para su correccion
L_para su localizacion _ |

Politicas y Lineamientos Generales
| Toda solicitud de informacion se alimenta a la Plataforma Nacional de Trasparencia para su oportuno seguimiento, segan folio correspondiente
A toda solicitud de informacién, se marca copia al titular del organismo
Toda solicitud registra fecha de recepcion, folio y plazo de respuesta
El plazo para dar respuesta a la solicitud sera de 15 dias habiles
Toda respuesta se genera a través de la Plataforma Nacional de Trasparencia, y en caso de que el solicitante la requiera en otra modalidad,
se le proporciona segun lo solicitado
En caso de que la informacién no corresponda al ambito de competencia del organismo, se notificard en un plazo que no exceda los tres |
_habiles a partir de su recepcion |

Formatos
Nombre Clave del Formato
| N/A
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Unidad de Trasparencia

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
__Entregarinformagién | UNTRA-PRTYS.01.003

Propésito del procedimiento:
Entregar al solicitante la informacion procesada por la unidad correspondiente

Alcance del procedimiento: _
Ciudadano solicitante, personal adscrito a la Unidad de Trasparencia y unidad administrativa a la que se le solicito la informacion

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad

Responsable

1 Se recibe la informacién de la unidad administrativa que posee y administra la informacion Unidad administrativa que proceso la
I R - informacién

2 Se analiza la informacién en alcance a la solicitud Unidad de Trasparencia

3

Se envia la respuesta por oficio al solicitante via Plataforma Nacional de Trasparencia y por | Unidad de Trasparencia

| Unidad de Trasparencia

Acciones correctivas
Entonces.
_____ i ITES ititndosela a la unidad administrativa que la envid
1ad administrativa para su solventacion

sensibles

La informacién se considera como reservada o que ponga en | Se remite a la unidad administrativa para su solventacion
riesgo la integridad de alguna persona |

Existe inconformidad por parte del solicitante en la respuesta | Puede presentar un recurso de revision ante el 6rgano garante
otorgada por el organismo |

Toda solicitud de informacion podra realizarse de manera presencial en las oficinas de la Unidad de Trasparencia, via telefonica y/o plataforma
electrénica
Toda solicitud de informacién se entrega a través del medio que sefald el peticionario para recibir notificaciones

Para toda solicitud que se le dé respuesta, se marcarad copia al titular de DIF Estatal y al titular del érganc de control interno para su
conocimiento.

Formatos
Nombre

Clave del Formato
N/A

_——_f'-—. _-—"'_'_'_._-
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QL Sistemna para el Desarrollo Integra! de la Familia del Estado de Durango Clave DG-UNTRA-PRTYS
- Manual de Procedimientos Revision 2025-01
_!__ Direccidn General

Unidad de Trasparencia

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
| Unidad de Transparencia UNTRA I
! —
] Nombre del Procedimiento a Documentar Clave del Ty S
| Derecho de Acceso, Rectificacién, Cancelacién, Oposicién y Portabilidad de datos personales en PRTYS.02.000

| posesion de DIF Estatal

Procesos Clave (diagrama)

[»] - o
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| i imi Folleto Tramites
Interes del ciudadano Procedimiento 1 amites
Informar al Ciudadano J Servicios
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Procedimiento
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Solicitud ejercicio
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cierre de expediente

Procedimiento
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Oficio de
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Unidad de Trasparencia

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
__Informar al ciudadano o UNTRA-PRTYS.02.001

Propésito del procedimiento: .
Facilitar informacién sobre los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién, oposicion o portabilidad de datos personales en posesion de
DIF Estatal

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados y personal adscrito a la Unidad de Trasparencia

Descripcidn del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable

No.

1 Se presenta en las oficinas de la Unidad de Trasparencia . Ciudadano interesado
2 | Seinforma sobre los servicios y los tramites asequir Unidad de Trasparencia |
|3 | Seentrega folleto oficial del servicio solicitado Unidad de Trasparencia ]

correctivas
Entonces...

| No se presenta y realiza una llamada i Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefonica
No se presenta y entra via la plataforma | Se le da seguimiento en la plataforma segun el folio
|_No se le entrega folleto impreso 1 seleenviaformato digital e

Politicas y Lineamientos Generales

Unidad de Transparencia |
Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217, Telefono: (618)
137-9108

Correo: enlace dif@durango.gob.mx

Horario de Atencion:

Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M. [
Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M. [
Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

Requisitos:

Recepcién de solicitud ARCO

Copia de identificacion oficial con fotografia (INE o pasaporte) vigente

Formatos

Clave del Formato
L UNTRA-FRTYS.02.001

Folleto oficial “Tramites y Servicios”
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Ml Manual de Procedimiantos Revisién 2025-01
Direc seneral

Unidad de Trasparencia

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Analizar y canalizar solicitudes | UNTRA-PRTYS.02.002 |

Propdsito del procedimiento:
Analizar |a solicitud del Derecho ARCO, canalizandola a la unidad administrativa que corresponda

Alcance del procedimiento:
Ciudadano solicitante, personal adscrito a la Unidad de Trasparencia y unidad administrativa a la que se le solicite el servicio

Descripcian del procedimiento:

Procedimiento
Actividad ponsable

o.
1 Se analiza |a solitud de ejercicio de Derecho ARCO o | Unidad de Trasparencia
2 Se canaliza via oficio la solicitud de Derecho ARCO, determinando Ia fecha limite de entrega | Unidad de Traspare |
3 Se deja constancia de la recepcion del drea correspondiente quien sea responsable de ejercer | Unidad administrativa

| el Derecho ARCO o o correspondiente.

: Acciones correctivas
Si... Entonces...
La solicitud de ejercicic de Derecho ARCO no corresponde al | Se notifica al solicitante de la incompetencia
ambito de competencia de DIF Estatal o
La solicitud de ejercicio de Derecho ARCO no especifica el | Se previene al solicitante para su correccion
derecho que desea ejercer, es insuficiente, incompleta o erréneas |
| para su localizacién | . e

liticas y Lineamientos Generales
El proceso esta sujeto a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales para S

Formatos

| Recepcion de solicitud ARCO
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Unidad de Trasparencia

Propésito del procedimiento:
Entregar al solicitante la respuesta oficial del tramite correspondiente segin Derecho ARCO

Alcance del procedimiento:
Ciudadano solicitante y personal adscrito a la Unidad de Trasparencia

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
Actividad Responsable

Se recibe la informacién de la unidad administrativa responsable de ejercer el Derecho Arco Unidad administrativa que proceso la |
B _ | informacién S
2 Se analiza la informacién en alcance a la solicitud | Unidad de Trasparencia_
3 Se envia oficio de respuestas de la solicitud para que se presente en la Unidad de | Unidad de Trasparencia
Trasparencia _ |
4 | Se presenta el solicitante en las oficinas de la Unidad de Trasparencia | Solicitante
5 Se solicita firma de recibido de respuesta a la solicitud y en su caso se hace valer su derecho | Unidad de Trasparenma
ARCO que esté requiriendo
L6 | Seintegra toda |a documentacion de lo actuado en un expediente. _ | Unidad de Trasparencia__
Acciones correctivas
Si... Entonces...

Elsolicitante o el representante legal no acreditan su personalidad | Se le niega la informacion, notificandoles via Plataforma Nacional de
Trasparencia

Se da por concluido el procedimiento
Puede presentar un recurso de revision ante el organo garante

El solicitante no se presenta en la Unidad
Existe inconformidad por parte del solicitante en el ejercicio de su
derecho ARCO |

| Causas en las que el ejercicio de los derechos ARCO no sera procedente:
Cuando el titular o su representante no estén debidamente acreditados para ello
Cuando los datos personales no se encuentren en posesion del responsable
Cuando exista un impedimento legal
Cuando se lesionen los derechos de un tercero
Cuando se obstaculicen actuaciones judiciales o administrativas
Cuando exista una resolucién de autoridad competente que restrinja el acceso a los datos personales o no permita la rectificacién, cancelacion
u opesicion de los mismos
| Cuando la cancelacién u oposicion haya sido previamente realizada
| Cuando el responsable no sea competente
Cuando sean necesarios para proteger intereses juridicamente tutelados del titular
Cuando sean necesarios para dar cumplimiento a obligaciones legalmente adquiridas por el titular
Cuando en funcién de sus atribuciones legales el uso cotidiano, resguardo y manejo sean necesarios y proporcionales para mantener la
integridad, estabilidad y permanencia del Estado mexicano
Cuando los datos personales sean parte de la informacion que las entidades sujetas a la regulacién y supervisién financiera del sujeto obligado
hayan proporcionado a éste, en cumplimiento a requerimientos de dicha informacion sobre sus operaciones, organizacion y actividades

Formatos

Clave del Formato

N/A
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Coordinacion Juridica

Clave del Formato

| Coordinacion Juridica

Unidad Administrativa u Operativa

CRJUR

Procesos Clave (diagrama)

Entrada

Nombre del Proceso a Documentar
Registro de instituciones publicas y privadas al Directorio Nacional de Instituciones de Asistencia
Social (DNIAS)

Procesos

Clave

Clave del Ty S
PRTYS.01.000

Salida

Interés de la institucion

Solicitud ciudadana

Agenda de
Visitas

Procedimiento
Informar a la
institucidn social

Procedimiento

Folleto Tramites y
Servicios

\/_\

Folio de

Pre - Registro de la
institucion social

-
-

( Procedimiento W

Pre Registro DNIAS

\_/"\\

Dictdmen de

Dictamen de
verificacion

l Visita de Verificacién J

Procedimiento
Procesamiento del
dictdmen de
verificacion

verificacion

\/\

Constancia de
registro en DNIAS

\_/1”\
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Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
___Informar a la institucion social CRJUR-PRTYS.01.001

Propésito del procedimiento:
Asesorar a las instituciones de asistencia social en el Directorio Nacional para la difusion de los servicios y de los apoyos que brindan

Alcance del procedimiento:
Instituciones de asistencia social piblicas y privadas y Coordinacion Juridica

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable
Se presenta en las oficinas de la Coordinacion Juridica | Ciudadano |
| Se informa sobre los servicios y los tramites a seguir | Coordinacién Juridica
Se entrega folleto oficial del servicio solicitado | Coordinacién Juridica

Acciones correctivas

Si... Entonces...

No se presenta y realiza una llamada Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefonica
Mo se presenta y entra via la plataforma del Directorio Nacional Se le da seguimiento en la plataforma segun el folio

Mo se le entrega folleto impreso Se le envia formato digital

Paoliticas y Lineamientos Generales
| Coordinacion Juridica
Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predic Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217, Teléfono: (618)
137-9101
Correo: enlace. dif@durango.gob.mx
Horario de Atencién:
Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
| Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
| Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
| Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Excepto dias festivos y periodo vacacional
Requisitos:
Comprobante de Domicilio, 1 copia
Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), 1 copia
Registro Federal de Contribuyentes (RFC), 1 copia
Acta constitutiva, 1 copia
_Tramite gratuto R |

Formatos

Clave del Formato
CRJUR-FRTYS.01.001

_Folleto oficial "Tramites y Servicios”
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Direc seneral
Coordinacion Juridica

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Pre - registro de la institucion social | CRJUR-PRTYS.01.002

Propoésito del procedimiento:
Facilitar el pre — registro de |a institucion social en la plataforma del DNIAS

Alcance del procedimiento:
Instituciones de asistencia social plblicas y privadas

Descripcion del procedimiento:

No. Actividad Responsable

1 Se ingresa al vinculo JJidniz .mx/dnias- | Institucion social
___| web/content/commoniregistro/registroUsuariolnstitucion.jsf i
Se crea una cuenta con un usuario y una contrasefia Institucion social

3 Se llena el formato de registro, con la informacion que se solicita (datos generales de la | Institucién social
institucidn, ubicacicn, servicios que brinda, poblacién que atiente, etc.)
_Se adjunta en formato PDF, la documentacion que se solicita Institucion social

Se guarda y se envia la informacién Institucion social

Acciones correctivas
Entonces...

Intentar mas tarde
Realizar los tramites pertinentes para tener la totalidad de documentacian

Politicas y Lineamientos Generales
El Directorio Nacional de Instituciones de Asistencia Social (DNIAS) es un registro actualizado, dinamico y veraz que brinda difusion a las
instituciones de asistencia social del pais, y su operacion depende de DIF Nacional
Una vez creada la cuenta, usuario y contrasefia, es importante conservar estos datos, ya que serviran para renovar registro y los datos de la
institucion
Todos los tramites de pre registro se realizan por la institucion social interesada
Se debe tener a la mano y escaneados los siguientes documentos:
Para institucion privada
Acta Constitutiva (la versién mas actual o protocolaria y que en su objeto social indique servicios de asistencia social) o Licencia de |
funcionamiento. |
Identificacion del responsable legal y del director o responsable de la institucién
Cédula fiscal (RFC).
Comprobantes de los domicilios legal y social (éstos no deben tener una antigledad de mas tres meses)
Clave del Registro Federal de OSC (CLUNI), en caso de contar con ella.

Para institucién publica

Decreto de creacion o documento legal que avale su funcionamiento

Identificacion del responsable legal y del director o responsable de la institucién

Cédula fiscal (RFC).

| Comprobantes de los domicilios legal y social (€stos no deben tener una antigiiledad de mas tres meses).
|_Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras |

Clave del Formato

NIA
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Coordinacion Juridica

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Visita de Verificacion CRJUR-PRTYS.01.003

Propasito del procedimiento:
Cotejar la informacidn que proporcioné la institucién al momento de inscribirse en el Directorio Nacional, a fin de validar la misma y cerciorarse
que cumpla con su objetivo

Alcance del procedimiento:
Instituciones de asistencia social publicas y privadas y Coordinacion Juridica

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
1 Se agenda y notifica sobre la visita de verificacion a la institucion Verificador de la Coordinacion
Juridica |
2 Se acude fisicamente al domicilio y verifica documentacion, previa presentacion del verificador | Verificador de la Coordinacion
Juridica
| 3 | Sesolicita la documentacion presentada por la institucién en la plataforma Verificador de la Coordinacion
| . Juridica
4 Se identifican las actividades y poblacién objetivo de |a institucion Verificador de la Coordinacion
. . - | Juridica |
5 Se ubica el domicilio social y fiscal de la institucion | Verificador de la Coordinacion
- | dJuridica
6 Se llena la Cédula de Verificacion y se firma p | Verificador de la Coordinacion
. - | Juridica
7 Se levanta el Dictamen de Verificacién Verificador de la Coordinacion
Juridica

Acciones correctivas
Entonces...
| Se detectan inconsistencias o errores en la informacion Se realizan adecuaciones y correcciones en la Cédula de Pre registro

Politicas y Lineamientos Generales
Las visitas de verificacion son unicamente para instituciones de asistencia social privadas, no aplica para instituciones publicas
No se realizara visita de verificacion si la institucion de asistencia social privada no cumple |a totalidad de la informacion en forma, en la
plataforma y Cedula de Pre registro

Formatos
Nombre Clave del Formato
| Cedula de Pre registro o o o . CRJUR-FRTYS.01.002
| Dictamen de Verificacion CRJUR-FRTYS.01.003
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Coardinacion Juridica

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Procesamiento del dictamen de verificacion CRJUR-PRTYS.01.003

Propésito del procedimiento:
Procesar en la plataforma del DNIA, la informacion resultado de la visita de verificacian

Alcance del procedimiento:
Instituciones de asistencia social publicas y privadas, Coordinacién Juridica y DIF Nacional

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
1 [ Se ingresa a la plataforma de DNIAS y se procesa la informacion, enviando el Dictamen de | Verificador de la Coordinacion
___| Verificacen S | Juridica
2 Se envia la informacidn para verificacion de DIF Nacional | Verificador de la Coordinacion
Juridica
3 Se reciben las Constancias de Registro al Directorio Nacional (tanto copia electrdnica como | Verificador de la Coordinacion
original a través de paqueteria) o o __ Juridica_
4 | Seentrega constancia original del registro, firnandose de re DIF Nacional
5 Se anexa al expediente de la institucién de asistencia social
Acciones correctivas
Si... Entonces...
| Se retrasa la entrega de constancia | Se realiza una llamada de seguimiento con DIF Nacional

Las constancias para instituciones privadas tienen vigencia de 2 afios
Las constancias para instituciones publicas tienen vigencia de 3 afios
Los tiempos de entrega de Constancias de Registro, son responsabilidad de DIF Nacional

Formatos

Clave del Formato
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Tramite y/o Servicio por Unidad Administrativa u Operativa

Titulo Cuarto

De la Direccidn Operativa

Direccién Operativa

Subdireccion de Apoyo a Programas Asistenciales
Coordinacion de Trabajo Social
Apoyo para aparatos funcionales, medicamentos, estudios médicos y diversos
Coordinacion de Mision Korian
Atencion a personas con problemas de alcoholismo y adicciones
Coordinacion del Centro de Atencién y Sccializacién para Personas con Discapacidad Intelectual
Atencion y socializacion para personas con discapacidad intelectual

Subdireccion de Atencion al Adulto Mayor
Coordinacién de la Ciudad del Anciano
Albergue temporal y permanente con actividades para el desarrollo integral de |la persona mayor
Coordinacion de Asistencia Legal para el Adulto Mayor
Asesoria juridica al adulto mayor
Coordinacion del Centro de Atencion a las Personas Adultas Mayores
Atencion integral a personas mayores y en situacion de vulnerabilidad y marginacion
Escuela de la Tercera Edad
Estancia temporal con actividades para el desarrollo integral del adulto mayor y atencion medica

Subdireccion de Atencién al Desarrollo Familiar y Humano
Coordinacion de Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia
Actividades culturales, recreativas y deportivas para la integracién familiar
Coordinacién de Educacion Familiar y Desarrollo Humano
Formacion y desarrollo humano para jévenes, docentes, adulto y padres de familia
Subcoordinacion de Centros de Atencion Infantil Comunitario
Guarderia infantil en Centros de Atencion Infantil Comunitarios {CAIC)

Subdireccién de Programas Alimentarios
Departamento de Asistencia Alimentaria
Alimentacion para menores escolarizados
Departamento de Asistencia Alimentaria
Asistencia alimentaria a madres lactantes en condiciones de vulnerabilidad
Coordinacion General de Proyectos Comunitarios
Asistencia alimentaria a grupos prioritarios

Subdireccion de Rehabilitacion
Centros de Rehabilitacion y Educacién Especial
Rehabilitacion integral para personas con alguna discapacidad (CREE's)
Coordinacion de la Comision de Personas con Discapacidad
Expedicion de credencial para personas con discapacidad permanente
Unidades Basicas de Rehabilitacién
Atencion basica en materia de rehabilitacion fisica en centros ubicados en municipios (UBR's)
Departamento de Ruta Azul
Transporte urbano gratuito para personas con discapacidad
Unidad de Cirugias Especiales
Cirugias de alta especialidad para personas de escasos recursos y condiciones de vulnerabilidad y desamparo

DURAMGD

Manual de Procedimietos o=t Tramites y Servicios
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_____!_“_ Direccign Operativa/Subdireccion de Apoyo a Programas Asistenciales

Ceordinacidn de Trabaje Socia

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
CRTSO J

| Coordinacién de Trabajo Social

Nombre del Proceso a Documeniar Clave del Ty S

| Apoyo para aparatos funcionales, medicamento, estudios médicos y diversos PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

ey o | C ol ol
Entrada Clave Salida

Procedimiento i Folleto Tramites y
Servicios

Interes del ciudadano

Informar al ciudadano

Presentacion de Procedimiento | Entrega de
requisitos y documentaci{on Atencian a beneficiarios de informacidn
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DIF Direccion Qperativa / Subdireccidn de

b e St

Programias Asistenciales

Cocrdinacién de Trabajo Social

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S

| Informar al ciudadano | CRTSO-PRTYE.01.001

Propésito del procedimiento:
Facilitar informacion a los ciudadanos interesados sobre los servicios y apoyos asistenciales otorgados a favor de las personas vulnerables

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados y personal adscrito a la Coordinacion de Trabajo Social

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Responsable

Ciudadano
| Coordin de Trabajo Social

| Coordinacién de Trabajo Social

| L L y
Se entrega folleto oficial del servicio solicitado

Acciones correctivas
Entonces...

No se presenta y realiza una llamada | Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefénica
| No se le entrega folleto impreso | Se le envia formato digital

Politicas y Lineamientos Generales

| Coordinacion de Trabajo Social

| Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predic Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217, Teléfono: (618)
137-9140, ext. 79140,

Correo: dif trabajosocial@durango.gob.mx

Horario de atencion:

Lunes B:ODA. M. a2 3:.00P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miercoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves B00A M. a3:00P. M. [
Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M. |
Excepto dias festivos y pericdo vacacional

Requisitos:

Varia segtn el servicic o apoyo que sea solicitado

Tramite gratuito

Formatos

Clave del Formato
|_Folleto oficial "Trémites y Servicios” CRTSO-FRTYS.01.001
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Coerdinacion de Trabajo Social
Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Atencion a beneficiarios CRTSO-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Facilitar el tramite, segun el servicio que requiera el ciudadano

Alcance del procedimiento:
Beneficiario de servicios y personal adscrito a la Coordinacién de Trabajo Social

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

o.  Actividad Responsable
1 Se recibe la documentacion del beneficiario Beneficiaro B
2 Se revisa la documentacion ) _}[__C.oordinacién de Trabajo Sccial |
3 Se canaliza a la persona encargada (aparatos funcionales, medicamento del cuadro basico y | Coordinacion de Trabajo Social :
especializado, pafales. campamentos recreativos, estudios de gabinete, apoyos diversos) | o

4 | Seprogramasuentrega . Coordinacién de Trabajo Social

5 | Seefectia la entrega Coordinacién de Trabajo Social
Acciones correctivas

Si... Entonces...

No se cuenta con la totalidad de la documentacion, es poco legible | Se realiza el tramite pertinente hasta tener la totalidad de documentacion
o no cumple con los requisitos minimos ! 0 en caso de ser posible, se le auxilia al beneficiario para que su
- - . |documentaciénesteenforma S
i No se cuenta con algun tipo de apoyo | Se toman los datos del interesado y se pone en lista de espera hasta i
L I _i logarla gestion parasu atencion —
Politicas y Lineamientos Generales

Requisitos:

Comprobante de Domicilio 1 copia

Acta de defuncion 1 copia

Certificado Médico 1 copia

Receta medica expedida por algun centro de salud o sector publico 1 copia

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) 1 copia

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia

| Todos los documentos deben ser actualizades, claros, sin tachaduras ni enmendaduras

Los requisitos pueden variar en virtud a la naturaleza del tramite que se realice

Los tramites y servicios ofrecidos en la Coordinacién de Trabajo Social, varian en virtud a la disponibilidad de recursos y programas federales

Formatos

Clave del Formato
Vale de servicio CRTSO-FRTYS.01.002

=
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I Direccion Ogerativa / Subdir

s Asistenciales

Coordinacion de Mision Korién

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
| Coordinacién de Mision Korian . - CRMKO

Nombre del Proceso a Documentar Clave del Ty S
| Atencidn a personas con problemas de alcoholismo y adicciones PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

Entrada cl Salida

Interes del ciudadano Procedimiento Folleto Tramites y
Infarmar al ciudadano Servicios
= ’ \/f\

Procedimiento
Valoracian clinica
pre admisién

\__//\\ ) ’ \__,//\

Notificacién de
ingreso

Agenda de
valoracion clinica

Presentacién de L
. Procedimiento Apertura de
documentacion de T . .
. Ingresc al Centro expediente clinico
ingreso |

\//\‘
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D I F Direccion Ogerativa / Subdire

Coordinacion de Mision Koridn

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
l ) Informar al ciudadano CRMKO-PRTYS.01.001
Proposito del procedimiento:

Facilitar informacion a los ciudadanos interesados sobre los servicios ctorgados en el Centro y el modelo de atencion y tratamiento para
personas con prablemas de alcoholismo y adicciones

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados y personal adscrito a la Coordinacion de Misién Korian

procedimiento:

Procedimiento

0 Responsable

1 Se presenta en las oficinas de admisiones de la Coordinacion de Mision Korian | Ciudadano

2 | Seinforma sobre los servicios y los tramites a seguir | Coordinacién de Misién Korian ,._.,'
3 Se entrega folleto oficial del servicio solicitado Goordinacion de Misién Korian |

Acciones correctivas

obre los servicios y tramites a seguir via telefonica
ato digital

Coordinacién de Misién Korian

Domicilio del Centro: Durango, Durango, Domicilio Conocido Victoria de Durango, José Refugio Salcido, sin, C.P.34323 |

Teléfono: (618) 137-9382 |
|

Oficina de Admisiones de Mision Korian

Domicilio de Admisiones: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Ristico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217

Teléfono: (618) 137-9140

Correo: admisiones.korian@durango.gob.mx

Horario de atencion oficina de Admisiones de Misién Korian:

Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

Tramite gratuito

Formatos

Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios” - - | ~ CRMKO-FRTYS.01.001
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Direccion Operativa / Subdireccid poyo a Programas Asistenciales

Coordinacion de Mision Koridn

Nombre del Procedimiento Clave del Ty
L o - i Valoracion clinica pre admisién ] CRMKO-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Efectuar una valoracion clinica del interesado y viabilidad de ingreso

Alcance del procedimiento:
Interesado del servicio y personal adscrito a la Coordinacién a Misién Korian

Descripcidn del procedimiento:

0 aad Respao able

1 B | Admisiones de Misién Korian
2| Serealiza valoracion clinica pre admision S — _| Coordinacién de Misién Koridn
3 Se notifican los resultados de la valoracion al interesado | Admisiones de Mision Korian
4 | Seda aviso sobre fecha de ingreso |_Admisiones de Misién Korian

Acciones correctivas
Entonces...
| La valoracién clinica procede como inviable | Se notifica al interesado los motivos de la inviabilidad =~

Politicas y Lineamientos Generales
[ Requisitos:
| Comprobante de aportacion del usuario original
| Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia
Comprobante de Seguridad Social 1 copia
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) 1 copia
Estudios de laboratorio y valoracién psiquiétrica
Certificado Médico 1 copia
Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras
El internamiento esta sujeto a la capacidad instalada del centro, por lo que puede existir lista de espera para su la atencién
Una vez aceptado el beneficiario, debe de presentar |a totalidad de la documentacion sin excepcion
| Aportacion de los beneficiarios:
| Tratamiento de 35 dias $45,000.00
Recaida (Tratamiento por 21 dias) $35,000.00
Reforzamiento (Tratamiento por 5 dias) $5,000.00
Semana Familiar $2,000.00
El estudio socioecondmico define la aportacion del beneficiario en caso de ser de condiciones sociogcondmicas precarias
En caso de beca es necesario firmar convenio

Formatos
Nombre Clave del Formato
Formato de estudio sociceconomico | CRMKO-FRTYS.01.002
Formato de pre admision | CRMKO-FRTYS.01.003
| Convenio . CRMKO-FRTYS.01.004
Historia de vida relacionada al consumo CRMKO-FRTYS.01.005
Historia médica general | CRMKO-FRTYS.01.006
| Consecuencias del consumo - | CRMKO-FRTYS.01.007 |
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Direccion Operativa / Subg 135 Asistenciales

Coordinaciaon de h

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S

_ Ingresoalcentro CRTSO-PRTYS.01.003 |

Propésito del procedimiento:
Recibir al interesado en admisiones y agilizar el ingreso del paciente al Centro

Alcance del procedimiento:
Beneficiarios y personal adscrite a la Coordinacién a Mision Korian

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
' Admisiones
Admisiones

1
!
| Coordinacién de Misién Korian
|

Se recibe y verifica documentacion completa
|_Se traslada beneficiario al Centro S i I
| Se integra el expediente clinico completo para el inicio del tratamiento

Co 1cion de Mision Korian

IEN[ZIINIEN O

Acciones correctivas
Si... Entonces...

‘No asiste su familia | Se recibe solo al interesado
_Falta alguna documentacion __| Se debe complementar

Politicas y Lineamientos Generales
Personal de admisiones tiene la obligacion de responder y aclarar tcdo el proceso del tratamiento, duracién, visitas y todas aquellas dudas
que surjan del paciente o familiares.

Formatos

Clave del Formato

N/A

e
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__g_l__E__ Direccion QOperativa / Subdireccidon de Apoye a Programas Asistenciales
Coordinacion del Centro de Atencidn y S zacidn para personas con
discapacidad intelectual
Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
| Coordinacién del Centro de Atencion y Socializacién para personas con discapacidad intelectual CRCAS
Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
| Atencidn y socializacién para personas con discapacidad intelectual PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

Entrada Salida
[ ]
- | -
Interes del ciudadano Procedimiento Folleto Tr.a!'mtes %
Informar al ciudadano J Servicios

) J\

p
enda de Procedimiento . .

eflora cién vValoracion ] Dictamen de resolucion

multi disciplinaria general J del Comité de Admision

Presentacion de |' Procedimiento Apertura de
documentacion preliminar Adaptacion para - ‘p SR
de ingreso L ingreso | expediente de ingreso

Presentacidn de [ Procedimiento o
documentacion de setoddn Inscripcién del
ingreso [ P alumno

\/\
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Clave DQO-CRCAS-PRTYS
Revisidn 202501

Nombre del Procedimiento Clave del TyS

" Informar al ciudadano (padre de familias o tutores) | CRCAS-PRTYS.01.001

Propésito del procedimiento:
Facilitar informacidon a los padres de familia o tutores interesados sobre los servicios otorgados en el Centro

Alcance del procedimiento: '
Ciudadanos interesados y personal adscrito a la Coordinacion del CAS

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
Se presenta en las oficinas del Centro Ciudadano
Se informa sobre los servicios y los tramites a seguir
o oficial del servicio solicitado

SN 5

Acciones correctivas
Entonces...

No se presenta y realiza una llamada | Se le informa sobre los servicios y tramites a sequir via telefénica
‘___Nc se le entrega folleto impreso | Be le envia formato digi

Politicas y Lineamientos Generales _

Coordinacion del CAS (Centro de Atencidn y Socializacidon para Personas con Discapacidad Intelectual)
Domicilio: Durango, Durango, Juan E. Garcia Victoria de Durango, Barrio Tierra Blanca, 233, C.P.34139
Teléfono: (618) 813-7021

Correo: cas.dif@durango.gob.mx

Herario de atencién en oficina:

Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 8:00 A . M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

Tramite gratuito

Por seguridad de los alumnos neo se realizaran recorridos por las instalaciones sin previa autorizacion de la Coordinacion
| Ingreso de alumnos sujeto a disponibilidad de espacio en el Centro
Se brindara informacidn sobre el alumno y el Centro solo a padre, madre o tutor
| No sera apto para ingreso al Centro, quien consuma drogas, estupefacientes o farmaco no prescrito o que presente problemas mentales. |

Formatos

Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios” e CRCAS-FRTYS.01.001
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Coerdinacidn del Centro de Atencidn vy Socializacién para personas con
discapacidad intelectual

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
! . Valoracién general | CRCAS-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Efectuar una valoracion general de la familia y del prospecto de alumno

Alcance del procedimiento:
Interesado del servicio y personal adscrito a la Goordinacion del CAS

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
- Se agenda entrevista con padres de familia o tutor para estudio socioeconémico | Trabajo Social delCAS
2 Se agenda cita con padres de familia o tutor y prospecto de alumno para valoracion | Trabajo Social del CAS
psicoldgica . . o -
|_Se agenda cita con prospecto de alumno con educacién especial Trabajo Social del CAS |
4 | Se integran las valoraciones en expediente del prospecto de alumno para dictamen de ingreso | Trabaje  Social, Psicologia vy

5 Se presentan resultados de la valoracion ante el equipo interdisciplinaria-d_éi"(-fc-:‘risejo de | Trabajo Social, Psicologia y

|| Admisién R S Educacion Especial del CAS
6 Se emite el dictamen de resolucion Consejo de Admision del CAS
Acciones correctivas
Si.... Entonces...
No asiste a las citas de valoracion | Se reprograma la cita
No asiste a la segunda cita | Sesuspende le proceso de ingreso
No aprueba la valoracion . Se presentan con el Consejo de Admisién para su seguimiento

En las actividades del Conseje, los integrantes deben conducirse con verdad al proporcionar informacion del candidato a ingreso sobre todo |
en el area salud

Aceptar los resultados de las valoraciones que proporcionen por el equipo multidisciplinario y sus areas involucradas en el Consejo
Una vez aceptado el prospecto de alumno, debe de presentar la totalidad de la documentacion sin excepcion.

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.
Los tramites de ingreso son totalmente gratuitos R
Formatos

Nombre Clave del Formato
Valoraciones de educacién especial | CRCAS-FRTYS.01.002
Valoraciones de trabajo social ! CRCAS-FRTYS.01.003
Valoraciones de psicologia ! CRCASFRTYS.01.004
Convocatoria de asistentes CRCASFRTYS.01.005

Lista de acuerdos | CRCASFRTYS.01.006
Dictamen deresolucion ! CRCASFRTYS.01.007
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Nombre del Procedimiento
Adaptacion para ingreso

Propésito del procedimiento:
Determinar la temporalidad para la adaptacion del alumne y la familia a las actividades del CAS

Alcance del procedimiento:
Alumno, padres de familia y/o tutor y personal adscrito a la Coordinacion del CAS

Descripcidn del procedimiento:
Procedimiento

DO-CRCAS-PRTYS
202501

Clave
Revisidn

Clave del TyS
_ CRCAS-PRTYS.01.003

Acciones correctivas
Entonces...

Si...
No cumple satisfactoriamente con el periodo de adaptacién

| Se cancela la solicitud de ingreso

0.  Actividad Responsable
1 Se solicita la documentacion preliminar como alumno Trabajo SocialdelCAS
2 | Sedetermina el tiempo de duracién del periodo de adaptacion Equipo interdisciplinario
3 Se informa a padres de familia o tutores de la resolucion Trabajo social
4 Se presenta al padre de familia o tutor al maestro o instructor que estara a cargo de su hijo | Trabajo social
(a) -
5 Se apertura expediente de ingreso Trabajo Social del CAS |

Recurre en faltas o retardos

Se cita a los padres o tutores exhortandolos a dar cumplimiento y se les
. notifica el numero de faltas y retardos

Incurre en alguna falta grave Se suspende el periodo de adaptacion segun determine el Equipo

Interdisciplinario

Politicas y Lineamientos Generales
| Requisitos:
| Constancia del servicio médico con el que cuenta 1 copia |
Certificado Médico 2 copias |
Crsden}cial de discapacidad 2 copias
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) 2 copias 5
Carta compromiso 1 copia |
Fotegrafia tamaiio infantil 2 copias [
| Constancia de estudios 2 copias

Comprobante de Domicilio 2 copias

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 2 copias

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.

Una vez aceptado el menor, se debe de presentar |a totalidad de la documentacion sin excepcion.

{ Cumplir con el horario establecido [
Durante el periodo de adaptacion no se otorgaréa transporte |
Los padres de familia o tutores no podran permanecer dentro de las instalaciones del Centro

_Padres de familia o tutores deben estar comunicados y acudir de inmediato de requerirse su presencia en el Centro

Formatos

Clave del Formato
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Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Inscripcion | CRCAS-PRTYS.01.004 |

-

Propdésito del procedimiento:
Dar formalidad y soporte documental a la inscripcion del alumno para su integracion oficial

Alcance del procedimiento:
Alumno, padres de familia /o tutor y personal adscrito a la Coordinacion del CAS

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
1__| Secita a padres de familia o tutor -~ |TrabajoSocialdelCAS |
2 | Seda lectura y se firma el Reglamente Interno | Trabajo Social del CAS y padre de
- | familio o tutor 1
3 Se entrega lista de materiales | Trabajo Social del CAS
4 Se presenta al instructor o maestro titular de grupo asignado | Trabajo Social del CAS

Acciones correctivas

Si... Entonces...
No se aceptan las condiciones planteadas en el reglamente | Se rechaza la solicitud
interno | o
| No se cumple con la entrega de material en tiempo y forma | Sesuspende alalumne

Farmatos

Clave del Formato
Reglamento Interno | CRCASFRTYS.01.008
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Clave DO-CRCIU-PRTYS
Revisidn 202501

Coerdinacidn del Ciudad del Arnciano

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato

Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
Estancia permanente y temporal con actividades para el desarrollo integral de la persona adulta PRTYS.01.000
|_mayor

Procesos Clave (diagrama)

Entrada Salida

Folleto Tramites y
Servitios

Interés del ciudadano : _ P'OCEd'm_'ento
| Informar al ciudadano ~

Bitacora de Solicitud
de Ingreso

Agenda de valoracién [ Procedimiento Dictamen de resolucidn
multidisciplinaria Valoracion del Consejo Técnico de
para ingreso L general Ciudad del Anciano
m
Agenda de citas ( Procedimiento : Ingreso del
con rgsidente para { Ingreso del residente ! rfbsjdente
ingreso
\—/’\
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\@ Sistema para el {lo Integral de la Fs
— wal de Procedimie
{ Subdireccion Atencidn al Adulto Mayor

tos

Direccidn Operat

Coordinacion del Ciudad del Anciano

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
| Informar al ciudadano (interesado) | CRCIU-PRTYS.01.001 |

Propésito del procedimiento:
Facilitar informacion a las personas adultas mayores, interesados y familiares sobre los servicios otorgados en Ciudad del Anciano

Alcance del procedimiento:
Personas adultas mayores, interesados y personal adscrito a la Coordinacion de Ciudad del Anciano

Descripcidn del procedimiento:

Procedimiento

No. Actividad Responsable

Se presenta en las oficinas del Centro | Ciudadano
2 Se informa sobre los servicios y los tramites a seguir | Coordinacion de la Ciudad del
I ___| Anciano
3 Se entrega folleto oficial del servicio solicitado ] Coordinacion de la Ciudad del
|_Anciano
Acciones correctivas
_No se presenta y realiza una llamada : | informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefénica
No se le entrega folleto impreso formato digital
El interesado muestra interés en seguir el proceso Se registra en el formato bitacora de solicitud de ingreso |

Coordinacién de Ciudad del Anciano

Domicilio: Durango, Durange, Av. del Hierro s/n Ciudad Industrial Fracc. Fidel Velazquez, C.P. 34208
Teléfono: (618) 884 51 50; (618) 884 51 49

Carreo: ciudad.anciano@durango.gob.mx

Horario de atencién en oficinas:

Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves B:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

| Tramite gratuito

| La atencién a personas adultas mayores es a partir de los 60 afios de edad

Formatos
Clave del Formato
Folleto oficial “Trémites y Servicies” _______ CRCIU-FRTYS.01.001
| Bitacora de Solicitud de Ingreso CRCIU-FRTYS.01.002
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Sisterna para el Desarroll milia del Estado de Durango Clave DO-CRCIU-PRTYS

Revision 202501

D_I,_E_ Direccion Operativa ;

Coocrdinacidn del Ciudad del Anciano

n Atencidn al Adulto Mayor

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Valoracién general CRCUI-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Efectuar una valoracion general (médico, psicologico y sccial) del prospecto para su ingreso a Ciudad del Anciano

Alcance del procedimiento:
Personas adultas mayores, interesados y personal adscrito a la Coordinacién de la Ciudad del Anciano

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento

Actividad Responsable
1 Se revisa agenda con el equipo interdisciplinario para definir ficha de valoracién Trabajo Social del Centro

| 2 Se cita al solicitante interesado y familiar responsable para su valoracion psicologica y médica | Trabajo Social, Psicologia y Area |
- B Médica del Centro |
3 Se agenda cita con solicitante y familiar responsable para la aplicacion de estudio | Trabajo Social del Centro |
_socioeconomico mediante visita domiciliaria |
Se firma solicitud de ingreso |

Persona adulta mayor interesado o
— —— — fami”a e — S ——
5 Se integra expediente con las valoraciones medica, psicolégica y socioecondmica del | Trabajo Social del Centro |
solicitante R i ] N
6 Se informa al interesado que el expediente pasara a valoracidn por el Censejo Técnico de | Trabajo Social del Centro

Ciudad del Anciano -

7 Se emite el dictamen de resolucion

Consejo Técnico de Ciudad del |

Anciano
8 Se informa al solicitante interesado y familiar responsable el dictamen | Coordinacién del Centro B
Acciones correctivas
Si... Entonces...
No asiste a las citas de valoracion | Se reprograma la cita
No asiste a la segunda cita - ___| Se suspende le proceso de ingreso |
La persona adulta mayor solicitante acude a la valoracién sin Se le explica la importancia de la presencia de su familiar y se hace una
compafiia de su familiar responsable | llamada al familiar responsable para informar que no podra ser valorado

| hasta que tanto el interesado como el familiar acudan
e | Se reagendara cita cuando pueda acudir acompafiade |
La persona adulta mayor solicitante o familiar responsable no | Se cita al interesado y su familiar con el fin de resolver dudas o |
quiere continuar con sus valoraciones | inquietudes, dando un plazo de 3 dias habiles |
Durante las valoraciones se detecta omision de datos y/o falsedad | Se cita al interesado para aclarar su situacion

Mo aprueba la valoracion i Se cita al solicitante y al familiar responsable a fin de dar a conocer los
| resultados y brindar orientacion sobre otras alternativas

Requisitos de la persona adulta mayor:

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia

Credencial de INAPAM 1 copia

Acta de Nacimiento

Carta de No Antecedentes Penales (original y copia)

Servicio Médico con el que cuenta 1 copia

CURP

Certificado Médico 1 copia

Comprobante de Ingresos 1 copia

Comprobante de Domicilio 1 copia

Fotografias tamafio infantil a color 3

Requisitos del familiar responsable:

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia

CURP

Comprobante de Ingresos 1 copia

Comprobante de Domicilio 1 copia

Fotografias tamaiio infantil a color 1

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras (3 originales)

Una vez aceptado la persona adulta mayor, debe de presentar |a totalidad de la documentacion sin excepcion.
El solicitante debera acudir a sus valoraciones agendadas acompafnado de su familiar responsable

Teoda informacién recopilada para la integracién del expediente de ingreso seré utilizada Unicamente para los fines especificos y legitimos
relacionados con la evaluacion y la atencion del solicitante
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DIF Direccidn Operativa / Subdireccion Atencicn al Adulto Mayoer

Coordinacién del Ciudad del Anciano

La omisien ylo falsedad de la informacion puede afectar en la admision y/o permanencia del solicitante.

En las actividades del Consejo, los integrantes deben conducirse con verdad al proporcionar informacion del candidato a ingreso sobre todo

en el area salud

Aceptar por todos los involucrados, los resultados de las valoraciones que proporcionen el equipo multidisciplinario y sus areas gue integran
| el Consejo

Los tramites de ingreso son totalmente gratuitos

Formatos

Clave del Formato
| Valoracion médica CRCIU-FRTYS.01.003
| Valoracion psicolégica | CRCIU-FRTYS.01.004
| Valoracién socioeconomica | CRCIU-FRTYS.01.005
| Solicitud de ingreso i CRCIU-FRTYS.01.006
Dictamen de resolucién | CRCIU-FRTYS.01.007
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DO-CRCIU-PRTYS
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Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Ingreso del residente | CRCIUD-PRTYS.01.004

Propésito del procedimiento:
Dar formalidad y facilitar el ingreso a un nuevo residente al servicio solicitado en Ciudad del Anciane

Alcance del procedimiento:
Residentes, familiares y personal de Ciudad del Anciano

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
Actividad
1 | Secita al residente y familiar a Ciudad del Anciano

2 | Se efectla reunion de ingreso con el residente

Interno y Carta Compromiso del Familiar Responsable

3 | Seda lectura y se procede a firma del Convenio de Prestacion de Servicios, Reglamento.

Responsable
Trabajo Social
Anciano
Coordinacion de Ciudad del Anciano,
Administracion, Trabajo Social, Area |

de Ciudad del |

_Meédica y Psicologia

Trabajo Social de Ciudad del |
Anciano, candidato a residente y
familia

4 Se recibe la aportacion del residente del mes en curso

residentes, indicandole el lugar asignado
6 Se formaliza el ingreso del residente

Acciones correctivas
Si... Entonces...
No se aceptan las condiciones planteadas en el Convenio de | Se rechaza la solicitud
Prestacion de Servicios, Reglamento Interno y Carta Compromiso |
'del Familiar Responsable i

5 | Se presenta al residente y a Ia familia con el personal de la Ciudad del Anciano y otros

Administracién de  Ciudad

_Anciang

Trabajo Social de Ciudad del |
Anclano S —— - .
Coordinacién de Ciudad del Anciano

El residente es ingresado por parte de la Ceordinacion de

Asistencia Legal para el Adulto Mayor | Psicologia

. Se lleva a cabo el ingreso en acompanamiento de Trabajo Social y

|_El usuario es de estancia de dia

Se firma el contrato qg__presfébién de servicios de estancia de dia__

Politicas y Lineamientos Generales

Contar con |a firma de aceptacién de las condiciones para tados los servicios, de parte del beneficiario

Formatos

Nombre

Convenio de Prestacidn de Servicios de Estancia Permanente
Convenio de Prestacién de Servicio Temporal de Dia
Reglamento Interno

Carta Compromiso del Familiar Responsable

Recibo de pago

Clave del Formato
CRCIU-FRTYS.01.008
CRCIU-FRTYS.01.009
CRCIU-FRTYS.01.010
CRCIU-FRTYS.01.011 |
CRCIU-FRTYS.01.012 |
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—T Manual de Procec
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mientos Revisidon 2025 -01

direccion Atencidn al Adulto Mayor

Coordinacion de Asistenci

Legal para el Adulto Mayer

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
{_Coordinacion de Asistencia Legal para el Adulto Mayor CRASI
Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
| Asistencia Legal al Adulto Mayor o PRTYS.01.000

Procesecs Clave (diagrama)

Procesos

Entrada - Salid:
Clave sl
. Prucedlmlento ] Folleto Tramites y
Interés del ciudadano Informar al ciudadano / Servicios
tender Reporte J

Biticora de
Atencion / Reparte

Acuerdos de
la Comparecencia

[ Procedimiento
[ Seguimiento a

Bitdcora de
Atencion / Reporte

Informe de visita
reporte

Bitacora de { Procedimiento
Atencién / Reporte l Asesoria juridica
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Sisterna parz ef Desarroilo Clave DO-CRASI-PRTYS
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C va / Subdireccidn Atencién al Adulto Mayor

Coordinacion de Asistencia Legal para e! Adulto Mayor

Nombre del Procedimiento Clave del TyS

Informar al ciudadano / Atender reporte | CRASI-PRTYS.01.001 |

Propdsito del procedimiento:
Facilitar informacidn a las personas adultas mayores sobre las actividades de la Coordinacion y/o atender reportes ciudadanos

Alcance del procedimiento:
Personas adultas mayores, interesados, familiares, ciudadanos y personal adscrito a la Coordinacién de Asistencia Legal al Adulto Mayor

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable

Se presenta en las oficinas de la Coordinacion Persona adulto mayor, familiar o
ciudadano I

___| Coordinacion

Se entrega folleto oficial del servicio selicitado _| Coordinacion

4| Se anota en formato Bitacora de atencion / reporte T Coordinacién

2 | Seinforma sobre los servicios y los tramites a sequir segin informacién del interesado
3

Acciones correctivas
Entonces...
No se presenta y realiza una llamada . Se le informa scbre los servicios y tramites a seguir via telefonica
No se le entrega folleto impreso | Se le envia formato digital
| Elinterés del ciudadano es seguir el proceso de asesoria |_Se aplica el procedimiento Asesoria juridica
Elinterés del ciudadano es por reporte derivado de la vulneracién | Se aplica el procedimiento Atencién a reportes
|_de derechos de |a persona adulta mayor |

Politicas y Lineamientos Generales

Coordinacion de Asistencia Legal al Adulto Mayor
Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217, Teléfono: (618)
137-9186

Correo: adultomayor.dif@durango.gob.mx

Horario de Atencion para Asesorias:

Lunes 8:30 A. M. 3 3:30 P. M.

Martes 8:30 A. M. a 3:30 P. M. |
Miércoles 8:30 A. M. a 3:30 P. M.

Jueves B:30 A. M. a 3:30 P. M.

Viernes 8:30 A. M. a 3:30 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

Requisitos:

Segtn el servicio solicitado en el procedimiento conducente

Tramite gratuito

La atencion a personas adultas mayores es a partir de los 60 afios deedad

Formatos
Nombre Clave del Formato
CRASI-FRTYS.01.001
CRASI-FRTYS.01.002
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Sisterna para el Desarrollo Integral de la
Manual de Pro

Direccion Operativa/ Subdireccian Atencion al Adulto Mayor

Clave DO-CRASI-PRTYS
Revisién 2025-01

Coordinacion de Asistencia Legal para e! Adulto Mayer

Nombre del Procedimiento Clave del TyS

Asesoria juridica CRASI-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Otorgar asesoria juridica a las personas adultas mayores y/o sus familiares para proponer medios alternos de solucion de conflictos

Alcance del procedimiento:
Personas adultas mayores, familiares, asesor juridico y Coordinacién

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable
Se agenda cita para la asesoria juridica a la persona adulta mayor interesada y su contexto | Coordinacion

familiar
2 Se apertura el expediente de identificacion de la persona adulta mayor Asesor Juridico ]
3 Se recibe a la persona adulta mayor y otros afectados para que exponga su situacion Coordinacion
4 Se proponen medios alternos para la solucién del conflicto por medio de la mediacién y | Asesor Juridico

conciliacion

5 Se realiza la cum;ﬁéifé&éncia corfespondiente' por escrito con los acuerdos tomados por los | Asesor Juridico
familiares de la persona mayor

Acciones correctivas

Si... Entonces...
No se presenta |a persona citada Se realiza un segundo citatorio - -
No se presenta al segundo citatorio Se suspende el procedimiento y se informa al usuario

Durante la comparecencia alguno de los citados no se comporta | Se da por terminada la comparecencia y se asienta en el documento el
de manera correcta y/o presenta algun tipo de lenguaje y/o = motivo

|_conducta ofensiva o incorrecta . -

Alguno de los involucrados en la comparecencia solicita copia de = Se le informa que debido a que el documento contiene datos personales

la diligencia considerados como sensibles en posesion de sujetos obligados, la
B solicitud se debe realizar mediante la autoridad judicial correspondiente
Sila asesoria no corresponde a la coordinacion Se le canaliza a la institucion que corresponde
_Sila persona que sclicita la asesoria no cumple con la edad Se le canaliza a la institucién correspondiente

Politicas y Lineamientos Generales
| Requisitos:

| Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia
Todos los documentos deben ser actualizados, clares, sin tachaduras ni enmendaduras.

Toda informacion recopilada en la entrevista de asesoria sera utilizada Ginicamente para los fines especificos

Se proporcionara asesoria juridica solo a personas adultas mayores.

La persona que acuda a asesoria debe tener 60 afios 0 mas

Las asesorias se otorgaran en horario de oficina siendo este de 8:30 A. M. a 3:30 P. M. y pedran efectuarse en modalidad presencial o via
telefonica

La ¢ las personas citadas deben presentarse el dia y horas sefialadas en el citatorio en las oficinas de la Coardinacién de Asistencia Legal al
Adulto Mayor

La finalidad de la comparecencia es la de llegar a acuerdos conciliatorios que favorezcan y mejoren la calidad de vida de la persona mayor
por lo que deberan contar con la voluntad expresa de las partes.

Los acuerdos tomados durante la comparecencia son de cardcter conciliatorio y deben contar con 1a voluntad expresa de cada una de las
partes que intervienen en la misma.

Los acuerdos tomados durante la comparecencia, asi como el expediente (cuando de apertura en el proceso) que se genera al respecto,
permaneceran bajo el resguardo de la Coordinacion toda vez que contienen datos personales de los considerados como sensibles en posesion
de sujetos obligados.

Las personas que intervengan en la comparecencia debe mantener una actitud de respeto evitando cualquier conducta y/o lenguaje ofensivo
o incorrecto,

Los tramites son totalmente gratuitos

Nombre Clave del Formato
Citatorio CRASI-FRTYS.01.003

| Acuerdos de Comparecencia I CRASI-FRTYS.01.004

__ s
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Clave DO-CRASI-PRTYS
Revisidn 2025-01

Direccidn Operativa / Subdireccion At

idn al Adulto Mayor

Cocrdinacion de Asistencia Legal para el Adulto Mayer

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
o _________ Seguimiento a reporte CRASI-PRTYS.01.003

Propésito del procedimiento:

Realizar visitas de investigacion para conocer el contexto del reporte de vulneracion de derechos de la persona adulta mayor y su grado de
veracidad

Alcance del procedimiento:
Ciudadano interesado, personas adultas mayores, familiares, Trabajo Social de la Coordinacién y la Coordinacién

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable
Se programa una visita de investigacion en el domicilio donde se reporté el hecho Trabajo Social de de la Coordinacién

0,
1
2 Se levanta un reporte de la investigacién colateral en el contexto social de |a persona mayor | Trabajo Social de de la Coordinacién
3

_Selevanta un informedevista =~ Trabajo Social de de la Coordinacion

Acciones correctivas

Si... Entonces...

El reporte no corresponde al grupo de edad del afectado | Se canaliza a la institucién correspondiente o
|_El reporte es en horario fuera de oficina . arca directamente al 911 para la atencién inmediata del reporte

Se desconoce el domicilio exacto donde se encuentra la persona | Se proporciona las mayores referencias posibles a fin de ubicar el
| adulta mayor ____| domicilio para la atencion del reporte
Mediante la visita de Trabajo Social se detecta alguna situacion | Solicitar apoyo interinstitucional a las corporaciones de seguridad publica
de riesgo extremo para la integridad del personal y/o de la persona |
mayor |

Politicas y Lineamientos Generales
Contar con el domicilio en el que se encuentra la persona mayor en situacién de riesgo
Que el reporte no constituya un riesgo inminente para la integridad del personal

Formatos

Clave del Formato
Informe de visita de Trabajo Social CRASI-FRTYS.01.005
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i Sisterna para el Desarrolflo Integra del tstado de Durango Clave DO-CRAMA-PRTYS
= marual de Procedimientos Revisidn 2025-01
'.-:—._n*-:ﬁ!-:.-,-:F':.-.—., Direccidn Operativa / Subdireccidn Atencidn al Adulto Mayer
Ceordinacion del Centro de Atencion a las Personas Adultas Mayores
Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
{ Coordinacién del Centro de Atencidn a las Personas Adultas Mayores CRAMA |
Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
__Atencion integral a personas adultas mayores y en situacién de vulnerabilidad y marginacién PRTYS.01.000 |
Procesos Clave (diagrama)
Frocesos .
el s A
Entrada Clave Salida

Interés del ciudadano

Apertura del

Procedimiento
Informar al ciudadano /
Arender Reporte

Expediente

J\

Bitdcora de

———

Procedimiento
Ingreso del beneficiario
al Centro

(

Atencién / Reporte

f\

|

Procedimiento
Atencidn a reportes

Folleto Tramites y
Servicios

Bitécara de
Atencién / Reporte

Ingreso del beneficiario

Informe



PERIODICO OFICIAL PAG. 51

sina para el De ntegrai dellaF del Estado de Durango Clave DO-CRAMA-PRTYS
oumamen ¥ ual de Prov Revision 2025 =01
_:_‘9'3!:5* Direccion Operativa / Subdirec 1 al Aduito Mayor
Coordinacion del Centrc de Atencién a las Persoras Adultas Mayores
Nombre del Procedimiento _ Clave del TyS
. Informar al ciudadano / Atenderreporte | CRAMAPRTYS.01.001 |

Proposito del procedimiento:
Facilitar informacion a las personas adultas mayores, interesados y familiares sobre los servicios otorgados en el Centro y/o atender reportes
ciudadanos

Alcance del procedimiento:
Personas adultas mayores, interesados, familiares y personal adscrito a la Coordinacion del Centro

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento
No. Actividad Responsable

1 Se presenta en las oficinas del Centro Ciudadano, interesados o familiares
2 Se informa scobre los servicios y los tramites a seguir, seglin informacion del interesado Trabajo Social del Centro
3 | Se entrega folleto oficial del servicio solicitado o | Trabajo Sacial del Centro
4 Se registran datos del interesado en el formato Bitacora de atencién / reporte, segun sea el | Trabajo Social del Centro
caso
Acciones correctivas
Si... Entonces...
No se presenta y realiza una llamada | Seleinforma sobre los servicios y tramites a seguir via telefénica
No se le entrega folleto imprese | Se le envia formatoe digital o
| No se encuentra |a trabajadora social |_Seda la atencién por parte de administrativo o la Coordinacion del Centro

El interés del ciudadano es seguir el proceso de un servicio del | Se aplica el procedimiento Ingreso del beneficiario al Centro
Centro

El interés del ciudadano es por reporte derivado de la vulneracion Se aplica el procedimiento Atencidén a reportes

|_de derechos de alguna persona adulta mayor I N

Politicas y Lineamientos Generales
Coordinacion del Centro de Atencidn a las Personas Adultas Mayores
Domicilio: Durango, Durango, Boulevard Durango Victeria de Durango, La Pradera, 1306, C.P.34158
Teléfono: (618) 811-3236
Correo: adultomayor.dif@durango.gob.mx
Horario de atencion:
Lunes 8:00 AM a 7:00 PM
Martes 8:00 AM a 7:00 PM
Miércoles 8:00 AM a 7:00 PM
Jueves 8:00 AM a 7:00 PM
Viernes 8:00 AM a 7:00 PM
Excepto dias festivos y periodo vacacional
Tramite gratuito
La atencion en el Centro es en beneficio de las personas adultas mayores (a partir de los 60 afios de edad)

|

Farmatos
Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios” CRAMA-FRTYS.01.001
| Bitacora de atencian / reporte CRAMA-FRTYS.01.002
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isterma para el Desarrollo | le la Familia del Estado de Durango Clave DO-CRAMA-F 5
Sistema para ef Desarrolle e 1a Familia del £stado de Durange Clave DO-CRAMA-PRTYS
edimiantos Revision 2025-01

Direccidn Oparativa / Sub cion Atencion al Adulto Mayor

BURANSE

Coordinacien del Centro de Atencicn a las Personas Adultas Mayores

Nombre del Procedimiento Clave del TyS

| Ingreso del beneficiario al Centro | CRAMA-PRTYS.01.002

Proposito del procedimiento:
Facilitar y dar formalidad institucional al ingreso del nuevo beneficiario a las actividades del Centro

Alcance del procedimiento:
Personas adultas mayores interesados en integrarse a alguna actividad y personal del Centro

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable

L1 Se realiza un estudio socio econémico al interesado . | Trabajo SocialdelCentro
2 Se apertura el expediente del interesado para integrar la documentacion, incluyendo el estudio | Trabajo Social del Centro
$0Ci0 BCONOMIco I ]
3 Se integra la documentacion del beneficiario verificando que se encuentren seguin los | Trabajo Social del Centro
requisitos I R S
4 Se da lectura al Reglamento Interno v se firma de consentimiento Trabajo Social del Centro vy
S | beneficiaros |
5 Se designa e incorpora al beneficiario al area correspondiente, con los dias y horarios de | Trabajo Social del Centro
_ atencion —_—
6 Se formaliza el ingreso del beneficiario | Coordinacion del Centro
Acciones correctivas
Si... Entonces...
| Falta algun documento | Se le invita al interesado a completar la documentacion
No se aceptan las condiciones establecidas en el Reglamento | Se resuelven dudas respecto a la inconformidad, rechazando su ingreso
Interno | en caso de prevalecer ]
El beneficiario se ausenta en sus actividades programadas | Se busca contacto con la personas adultas mayores (PAM) y/o su red de

! apoyo, con el fin de conocer los motivos, quedando asentado en el
S | expediente personal. —
No cumple con las indicaciones de los profesionales que atienden | Se entrevista con la PAM para dar seguimiento y en caso de reincidencia
o incumple las reglas | se contactara a su red de apoyo

| La reincidencia puede ocasionar baja del beneficiario

Requisitos:
Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia
CURP formato reciente
| Comprobante de domicilio reciente 1 copia
Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.
Una vez aceptado la persona adulta mayor, debe de presentar la totalidad de la documentacion sin excapcion.
La omisién y/o falsedad de la informacién puede afectar en la admision y/o permanencia del interesado en el Centro.
Contar con la firma de aceptacion de las condiciones del reglamento interno y la prestacién de servicios del Centro
Cumplir con los horarios de atencion.
Respetar las indicaciones del personal que labora en el Centro
Mantener el orden y cuidado de todos los bienes muebles con los que cuenta el Centro
| Concluir hasta el final sus terapias y/o servicios solicitados.
|_Los trémites son totalmente gratuitos

Formatos
Clave del Formato
Prestacion de servicieos o | CRAMA-FRTYS.01.003
Reglamento interno T CRAWAFRTYS.01.004

e
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DO-CRAMA-PRTYS
202501

Sisterna para el Desarrollo b Familia del Estado de Durange

il Manual ntos
DI F Direccian Qperativ

a / Subdireccicn Atencion al Adulto Mayor

Coordinacien del Centro de Atencion a las Perscnas Adultas Mayores
i fe At las P dultas ha g

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Atencionareporte o CRAMA-PRTYS 01.003

Propésito del procedimiento:
Realizar visitas de investigacion para conocer el contexto del reporte de vulneracion de derechos de la persona adulta mayor y su grado de
veracidad

Alcance del procedimiento:
Personas adultas mayores, familiares, interesados, Trabajo Social de la Coordinacién y la Coordinacién

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable

SeEgrama una visita de investigacién en el domicilio donde se reporté el hecho | Trabajo Social del Centro
| Se levanta un Rejone de la investigacion y su veracidad | Trabajo Social del Centro
Se levanta un informe final para su atencién o canalizacién al area correspondiente | Trabajo Social del Centro

Acciones correctivas
Entonces...
| Se canaliza a la institucion correspondiente
horario fue | Se marca dlrectamer_l‘g; : al 911 para la atencién inmediata del reporte |
" Se desconoce el domicilio exacto donde se encuentra la persona | Se proporciona las mayores referencias posibles a fin de ubicar el
_adulta mayor | domicilio para la atencion del reporte
Mediante la visita de TrabaJo Social se detecta alguna Slluacmn | Solicitar apoyo interinstitucional a las corporaciones de segundad publlca
de riesgo extremo para la integridad del personal |

Contar con el domicilio en el que se encuentra la persona mayor en situacion de riesgo

Cuando se trate de un reporte urgente y este se suscite fuera de horario de oficina, podra hacerse via telefonica comunicandose al 911 para
su atencién inmediata.

Que el reporte no constituya un riesgo inminente para la integridad del personal

El reporte no corresponde al grupo de edad del afectado
| El reporte es en horario fuera de oficina

Formatos
Clave del Formato
| Reporte de investigacion y veracidad e CRAMA-FRTYS.01.005
|_Informe de canalizacién para atencién a PAM CRAMA-FRTYS.01.008
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oS Revision 2025-01
1 Atencian al Adulto Mayar

Direccion Operativ

-

Coordinacion de la Escuela de la Tercera Edad

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
i EscueladelaTerceraEdad CRESC

| Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
|_Estancia temporal con actividades para el desarrollo biopsicosocial de la persona adulta mayor PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

Procesos

Entrada Salida

Clave
Folleto Tramites y
Servicios
Interés del ciudadano Procedimiento
I i . T
Informar al ciudadane ™~ Bitdcora de solicitud
de Ingreso
) Procedimienta i
Agenda de interesados . chtamen’de
Valoracién general resolucion
\_/’\ ;
1
|
i
i
1 Procedimiento ;
Apertura de il Ingresa del Integracidn del
expediente l alumno expediente del alumno
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Sistema para el Des

DO-CRESC-PRTYS
202501
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R el Direccidn Operativa / Subdireccion Atencién al Adulto Mayor

s nserysed

Coordinacion de la Escuela de la Tercera Edad

] Nombre del Procedimiento Clave del TyS
e __Informar al ciudadano : CRESC-PRTYS.01.001

Propésito del procedimiento:
Facilitar informacién a las personas adultas mayores, interesados y familiares sobre los servicios otorgados en el Escuela

Alcance del procedimiento:
Personas adultas mayores, interesados y personal adscrito a la Coordinacién la Escuela

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento
No Actividad Responsable

1 Se presenta en las oficinas del Centro Ciudadano interesado
2 | Seinforma sobre los servicios y los tramites a seguir . Trabajo Social de la Coordinacion
3 __| Seentrega folleto oficial del servicio solicitado | Trabajo Social de la Coordinacién
4 | Seregistra al interesado en el formato Registro de Candidato Trabajo Social de la Coordinacion
Acciones correctivas
Si... Entonces...
No se presenta y realiza una llamada | Seleinforma sobre los servicios y trami ]
No se le entrega folleto impreso Se le envia formato digital
No se encuentra la trabajadorasocial Se da la atencion por parte de administrativo o la coordinacion

La persona estd interesada en ingresar, pero ya no hay lugares | Se ingresa al interesado en el formato de registro de candidatos
| disponibles en la Escuela.

El interesado muestra interes en sé_g'ﬁ_i_r"el 'pmceso - ""é_e'"'_féf;_ié't_rﬁmé'r".' ‘el formato Reijiétrb de C_é-n-aiﬂétds”bara llamada de
I _ I B | seguimiento

' Politicas y Lineamientas Generales

| Coordinacion de Escuela de la Tercera Edad

Domicilio: Durango, Durango, Coronado esquina con Zaragoza Victoria de Durango, Centro, s/n, C.P.34000,
Teléfono: (618) 811-1398

Correo: tercera.edad dif@durango.gob.mx

Horaric de atencidn en oficina:

Lunes 8:00 A. M. a 7:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 7:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 7:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. a 7:00 P. M.

Viernes 8:00 A. M. a 7:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

Tramite gratuito

La atencién a personas adultas mayores es a partir de los 60 anos de edad

Formatos
Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios |~ CRESC-FRTYS.01.001
Registro de Candidatos | CRESC-FRTYS.01.002
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Sistema para el Desarrollo Int | de la Familia del Estado de Durango Clave DO-CRESC-PRTYS
Manual de Procadimientos Revisidn 2025-01
Cireccion Operativa / Subdireccion Atencidn al Adulto Mayor

Coordinacidn de la Escuela de la Tercera Edad

Nombre del Procedimiento Clave del TyS

l Valoracion general | CRESC-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Efectuar una valoracion general (médico, psicolégica y social) del prospecto a alumno para su ingreso a la Escuela de |la Tercera Edad

Alcance del procedimiento:
Persanas adultas mayores interesado en ingresar y grupo interdisciplinario de valoracion de la Escuela

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
No. Actividad Responsable
1 Se revisa agenda con el grupo interdisciplinario para definir fecha de valoracién | Trabajo Social de la Escuela
| 2 | Secita al solicitante interesado y familiar responsable para su valoracion | Trabajo Sccial de la Escuela
3 Se integra expediente con las valoraciones médica, psicoldgica y socioeconémica del | Grupo interdisciplinario
| solicitante S i e
__4 | Seinforma al interesado que el expediente pasara a valoracion por el grupo interdisciplinaric | Trabajo Sccial de la Escuela
5 Se emite el dictamen de resolucién | Grupointerdisciplinario de la Escuela
6 Se informa a la persona adulta mayer interesado o familia Trabajo Sccial de la Escuela
7 Se solicita documentacion e Trabajo Sccial de la Escuela
Acciones correctivas
Si... Entonces...
_Noasiste a las citasde valoracion _. Sereprograma la cita e —
No asiste a la segunda cita | Se suspende le proceso de ingreso, pasandose a lista de espera
La persona adulta mayor solicitante no quiere continuar con sus | Se da un acercamiento con el interesado con el fin de resolver dudas o
valoraciones ;_inquietudes e
Durante las valoraciones se detecta omision de datos y/o falsedad | Se realiza un acercamiento con los interesados para aclarar la situacion
en éstos |
|_No aprueba la valoracién B | Se presentan con el grupo interdisciplinario para su seguimiento |
Se aprueban las valoraciones o | Se solicita la documentacién para integracién de expediente
_No esta disponible un integrante del grupo interdisciplinario | Se reprograma la fecha para la valoracion |
Requisitos:

Fotografias tamafio infantil 3

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) 1 copia

Comprobante de Domicilio 1 copia

Fotografia tamafio postal original 2

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.

Una vez aceptado a la persona adulta mayor, debe de presentar la totalidad de la documentacion sin excepcion.

Toda informacion recopilada para la integracion del expediente de ingreso serd utilizada unicamente para los fines relacionados con la
evaluacion y la atencion del solicitante

La omision y/o falsedad de la informacion puede afectar en la admision yfo permanencia del interesado.
En las actividades del grupo interdisciplinario, los integrantes deben conducirse con verdad al proporcionar informacion del candidato
Aceptar los resultados de las valoraciones que proporcionen el equipo multidisciplinario y sus areas involucradas

Cualquier persona mayor de 60 afios podra ingresar a la escuela siempre y cuando los resultades de la valoracion indiguen gue el interesado
es autosuficiente y sus condiciones de salud y mentales le permitan un sano desarrollo.

Los tramites de ingreso son totalmente gratuitos

Formatos

Nombre Clave del Formato
_Estudio sociceconémico CRESC-FRTY. S
Ficha médica CRESC-FRTYS.01.004

| Estudio psicoldgico - | CRESC-FRTYS.01.005
| Dictamen de resolucion ] CRESC-FRTYS.01.006

7&.
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Nombre del Procedimiento

Clave DO-CRESC-PRTYS
Revisidn 2025-01

Clave del TyS

Ingreso del alumno

Propésito del procedimiento:

Facilitar y dar formalidad institucional al ingreseo del nueveo alumno de la Escuela de la Tercera Edad

Alcance del procedimiento:
Alumnos, familiares y personal de la Escuela de |a Tercera Edad

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

Actividad
| Se apertura el expediente del alumno para integracion de la documentacion

__CRESC-PRTYS.01.003

Responsable
Trabajo Social de la Escuela

Se integra la documentacién del alumno verificando cumplan los requisitos

| Trabajo Social de la Escuela

Trabajo Social de la Escuela

..Se da lectura al Reglamento Interno de laEscuela
Se firma de consentimiento el Reglamento Interno

0.
1
2
3 Se llena y firma el Formato de Solicitud de inscripcién del nuevo alumno
4
5

Alumno de la Escuela

6 Se formaliza el ingreso del alumno

Acciones correctivas

Entonces...
Falta algun documento | Se le invita al interesado a completar la documentacidn ya gue no se
| realizara su inscripcién, hasta que presente la papeleria completa

Coordinacion de la Escuela

|_Reglamento Interno

El alumno no acepta las condiciones establecidas en el I Se resuelven dudas respecto a la inconformidad, rechazando la solicitud
| de inscripcion en caso de prevalecer

Politicas y Lineamientos Generales

Se debe de cumplir con todos los requisitos

|_Contar con |a firma de aceptacion de las condiciones del reglamento interno y la prestacién de servicios de la Escuela

| Solicitud de inscripcion

Clave del Formato

CRESC-FRTYS.01.007

[ Reglamento Interno

CRESC-FRTYS.01.008

%f
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Coordinacidn de Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia

Clave del Formato

Unidad Administrativa u Operativa
i Coordinacion de Centros de Formacién y Desarrollo Integral de la Familia

CRCEN

Nombre del Proceso a Documentar

Clave del TyS

Procesos Clave (diagrama)

| Actividades culturales, recreativas y deportivas para la integracién familiar PRTYS.01.000
WLELUo H Sa“da

Entrada

Clave

Interés del ciudadano

Presentacion de | Procedimiento ]
requisitos y documentacion | Ingreso de beneficiario ]

\_}/—\_

Procedimiento
Informar al ciudadano

(

Folleto Trémites y
Servicios

L

Bitdcora de registro de
interesados

Expediente del

| Procedimiento

Control de asistencia

\_//*\

L Prestacidon de servicios

beneficiario

Control de servicios

y beneficiarios
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Coordinacién de Centros de Formacion y Desarroflo Integral de la Familia
Nombre del Procedimiento Clave del TyS
_Informar al ciudadano | CRCEN-PRTYS.01.001 ]

Hka Propésito del procedimiento:
Facilitar informacion a los interesados y las familias, sobre los servicios y talleres ofertades en los Centros de Formacion y Desarrollo

Alcance del procedimiento:
Personas y familias interesadas y personal de los distintos Centros

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Se presenta en las instalaciones del Centro de Desarrollo Ciudadano
2 | Seinforma sobre los talleres y servicios, asi como los respectivos tramites a seguir Personal administrativo del Centro
3 Se entrega felleto oficial del servicio selicitada Personal administrativo del Centro
4 | Seregistra al interesado en el formato Registro de interesados | Personal administrativo del Centro
Acciones correctivas
Si... Entonces...
No se presenta y realiza una llamada Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefonica
No se le entrega folleto impreso Se le envia formato digital o
El personal desconoce algun aspecto del servicio o de los | Se realiza una llamada de seguimiento
|_requisitos R _—
| La persona esta interesada en un taller que este saturado i Se ingresa al interesado en el formato de Registro de interesados

Coordinacion de Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia

Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
Teléfono: 618 1379276

Correo: familiaryhumano@durango.gob.mx

Horario de la Coordinacion y areas administrativas en Centros
Lunes 9:00 A. M. a 2:00 P. M. y de 5:00 P.M. a 7:00 P.M.
Martes 9:00 A. M. a 2:00 P. M. y de 5:00 P.M. a 7:00 P.M.
Miércoles 9:00 A. M. a 2:00 P. M. y de 5:00 P.M. a 7:00 P.M.
Jueves 9:00 A M. a2.00P. M. y de 5:00 P.M. a 7:00 P.M.
Viernes 9:00 A. M. a 2.00P. M. y de 5:00 P.M. a 7:.00 P.M.
Excepto dias festivos y periodo vacacional

Domicilios de Centros

Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia Luis Echeverria

Durango, Durango, Adolfo Lépez Mateos esquina con Galdomio Victoria de Durango, Luis Echeverria Alvarez, 901, C.P.34250
Teléfono: (618) 137-8358

Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia Oriente
Durango, Durango, Del Hierro Victoria de Durango, Fidel Velazquez |, sin, C.P.34229
Teléfono: (618) 137-9281

Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia Guadalupe
Durango, Durango, Prolongacién Guadalupe Victoria de Durango, Maderera, s/n, C.P.34050 Teléfono: (618) 811-5966

Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia Scledad Vazquez
Durango, Durango, Panama Victoria de Durango, Lazaro Cardenas, 101, C.P.34019
Teléfono: (6818) 130-5620

Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia Sur
Durango, Durango, Rio Tamazula Victoria de Durango, Gustavo Diaz Ordaz, 310, C.P.34120 Teléfono: (618) 813-3355

Centros de Formacian y Desarrollo Integral de la Familia Francisco Villa
i Durango, Durango, Jardines esquina 1o de Mayo Victoria de Durango, Francisco Villa, s/n, C.P.34130
| Teléfono: (618) 828-1895

Centros de Formacién y Desarrollo Integral de la Familia Maria del Rosario Guzman de Ramirez Gamero
Durango, Durango, Agata esquina Mar de Plata Victoria de Durango, Joyas del Valle, s/n, C.P.34237
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Coordinacion de Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia

Teléfono: (618) 817-7064

Horarios matutinos y vespertinos en Centros ‘

Tramite gratuito |
Formatos

Nombre Clave del Formato

Folleto oficial "Tramites y Servicios” I CRCEN-FRTYS.01.001

Registro de interesados | CRCEN-FRTYS.01.002
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Dl F Direccion Operativa / Subdireccion de Atencidn al Desarrcilc Familiar y Humano

Coordinacion de Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
_Ingreso del beneficiario S CRCEN-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Efectuar el registro de ingreso del interesado y aperturar el expediente del beneficiario del Centro

Alcance del procedimiento:
Todos los usuarios interesados en ingresar y grupo interdisciplinario de valoracion de la Escuela

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento

Actividad Responsable
Se presenta la documentacidn requisitada para el servicio o taller solicitado Usuario interesado

o

1 s
2 | Se recibe y verifica documentacion completa dependiendo de servicio o taller Personal administrativo del Centro

3

Se verifica la disponibilidad del servicio o taller para los dias y horas solicitadas por el i Personal administrative del Centro
1
|
]
t

interesado o
4 Se apertura el expediente del interesado y se integra su documentacion

Personal administrativo del Centro

5 | Se solicita el comprobante de la aportacion del interesado | Personal administrativo del Centro
6 Se completa el expediente con el resto de los documentos de interesado | Personal administrativo del Centro
7 Se da de alta como beneficiario asistencial del Centro | Personal administrativo del Centro

Acciones correctivas
Entonces...

Falta alguna documentacion | Se le brinda la informacion para que la integre en su totalidad

Politicas y Lineamientos Generales
Requisitos:
Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) 1 copia
Comprobante de Domicilio 1 copia
Certificado médico 1 copia (segun servicio o taller)
Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.
Una vez aceptado el beneficiario, debe de presentar la totalidad de la documentacion sin excepcién. |
| La omision /o falsedad de la informacion puede afectar en la admision y/o permanencia del interesado. |
| Los tramites de ingreso son totalmente gratuitos, sin embargo, algunos servicios y talleres pueden requerir una aportacién del beneficiario
| Todo interesado debera realizar el pago de la aportacion como beneficiario y la institucion esta obligada a otorgar su respectivo ticket del pago
correspondiente

Formatos

Clave del Formato
Comprobante de aportacion del beneficiario CRCEN-FRTYS.01.003
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Coordinacidn de Centros de Formacion y Desarrollo Integral de la Familia

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Prestacion de servicios | CRCEN-PRTYS.01.003 |

Propésito del procedimiento:
Facilitar el ingreso del nuevo beneficiario y la prestacion de servicios del Centro

Alcance del procedimiento:
Beneficiarios y personal del Centro

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
No.  Actividad Responsable
1 Se presenta al beneficiario con el responsable del taller o servicio previamente seleccionado | Encargado de centro o personal
administrativo

2 Se brinda informacién correspondiente de objetives, agenda, reglas, normas y dinamica del | Responsable del taller o servicio
| taller o servicio. |

| 3 | Se efectua la firma de conformidad sobre prestacién de servicios y reglamentos Responsable del taller o servicio y
| beneficiario/gestor - |
4 | Se pasa registro de beneficiario en el formato Control de asistencias Responsable del taller o servicio
5 Se presentar Control de asistencia al responsable administrativo por cada servicio o taller Responsable del taller o servicio
Acciones correctivas
Si... Entonces...
No se presenta el beneficiario ! Se registra como falta en el formato de Control de asistencia,

|_manifestando incidencias en al Area Administrativa
No se aceptan las condiciones establecidas en la prestacion de |

|_servicios asistenciales y reglamentointerno

Politicas y Lineamientos Generales

| Contar con la firma de aceptacidn de las condiciones del reglamento interno y la prestacion de servicios de la Escuela por parte del beneficiario |
o gestor

\_El usuario sera dado de baja si tiene tres o mas faltas consecutivas sin ningun justificante o motive aparente

Formatos
Clave del Formato
| _Control de asistencias | CRCEN-FRTYS.01.004
| Reglamentointerna — N _CRCEN-FRTYS.01.005 |
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...._h....!,,....,.... Direccion Operativa / Subdireccion de Atencién al Desarrollo Familiar y Humane

Coordinacion de Educacion Familiar y Desarrollo Humano

Unidad Administrativa u O Clave del Formato
Coordinacién de Educacion Familiar y Desarrollo Humano CREDF

Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
Formacién y desarrollo humano para jévenes, docentes, adulto y padres de familia PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

, Procesos ' .
Entrada Clave Salida
o |
Folleto Trémites y
! Servicios
Interés del ciudadano Procedlll_"mento
Informar al interesado ] ;
Registro de
interesados
Presentacion de la ( Procedimiento ] ) B
solicitud Seguimiento a la Agenda de intervencion
i L solicitud J

Procedimiento

Control de asistencia L .
Intervencion formativa

m

Informe final
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Coordinacién de Educacion Familiar y Desarrollo Humano

Informar al interesado CREDF-PRTYS.01.001

_ Nombre del Procedimiento _ Clave del TyS

Proposito del procedimiento:
Facilitar informacién a los interesados (maestros, directores y padres de familias) sobre las tematicas de los diversos programas

Alcance del procedimiento:
Personas y familias interesadas y personal de a cargo de los programas de la Coordinacion

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento

Actividad

Responsable

1 Se presenta el interesado en las oficinas de la Coordinacién El interesado
2 Se identifican sus necesidades y se les da a conocer los programas y tematicas que se ajusten I Coordinador del area
aellas |

| Jefes de departamento

---3 B Se entrega folleto oficial del servicio solicitado - |
| Jefes de departamento

4 Se registra al interesado en el formato Registro de interesados

Acciones correctivas

Entonces...

No se presenta en oficina y realiza una llamada

Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefénica

No se le entrega folleto impreso

Se le envia formato digital

El personal que atiende al interesado desconoce algun aspecto
|_del servicio o de los requisitos

Se realiza una llamada de seguimiento

| Se solicita alguna actividad o tematica no contemplada en los
manuales de contenido

| Se canaliza a otra institucion

Politicas y Lineamientos Generales

Coordinacién de Educacidn Familiar y Desarrollo Humano

Domicilio: Durange, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217 |

Teléfono: 618 1379276
Correo: familiaryhumano@durango.gob.mx
| Horario de oficina:
| Lunes 8:00A. M. a3:00P. M
| Martes 8:00 A.M. 2 3:00 P. M.
| Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
| Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Excepto dias festivos y periodo vacacional
Tramite gratuito

Formatos

Clave del Formato

Folleto oficial “Tramites y Servicios”

CREDF-FRTYS.01.001 .f

[ Registro de interesados o

~ CREDF-FRTYS.01.002
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Coordinacion de Educacion Familiar y Desarrollo Humano

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Seguimiento a la solicitud | CREDF-PRTYS.01.002 |

Propdsito del procedimiento:
Brindar seguimiento al proceso de solicitud que permita generar el acuerdo de intervencién

Alcance del procedimiento:
Interesado que realizo la solicitud y personal de la Coordinacion

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento
No.  Actividad Responsable

1 Se presenta la documentacion para el servicio o taller solicitado o | Usuario interesado ) n
Se le pide llenar el formato Oficio de solicitud de servicios para su programacion Personal  administrativo de la
_ S | Coordinacién
3 Se recibe y verifica documentacidon completa dependiendo de servicio o taller Personal administratvo de Ia
I ) N e {Coordinacion
| 4 Se deriva la solicitud al area correspondiente para su intervencién Personal administrative de la
o Coordinacion
5 Se verifica la disponibilidad en agenda para otorgar el servicio (dia, hora, lugar) Jefe de Departamento
[ Se agenda la intervencion o | _Jefe de Departamento

Acciones correctivas

Si... Entonces...
Falta alguna documentacion | Se le brinda la informacion para que la integre en su totalidad
[ Laagendaestasaturada | Se busca disponibilidad a necesidad del interesado

Politicas y Lineamientos Generales

Requisitos:
_Oficio de solicitud 1 copia

Faormatos

Clave del Formato
Oficio de solicitud de servicio CREDF-FRTYS.01.003
| Agenda de intervencion CREDF-FRTYS.01.004 |
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Nombre del Procedimiento Clave del TyS
| Intervencién formativa | CREDF-PRTYS.01.003

Propésito del procedimiento:
Brindar la intervencion educativa con calidad y calidez a los beneficiarios

Alcance del procedimiento:
Beneficiarios y personal de la Coordinacion

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
No. Actividad Responsable

1 Se pasa lista de asistencia para control de beneficiarios de la intervencion Promotor de la Coordinacion
2 Se desarrollan la teméticas o actividades en los tiempos y formas estimados | Promotor de la Coordinacién
3 Se concluye con la intervencion aplicando el formato Evaluacién final y de satisfaccidn Promotor de la Coordinacién
| 4 Se elabora un informe final de la intervencion o | _Promotor de la Coordinacidn
| 5 | Seda seguimiento de la intervencion, segun sea el caso y la necesidad | Promotor de la Coordinacién ]

Acciones correctivas
Entonces...
Lil s del lug; | Segenera unaestrategia o se reprograma la actividad |

|_Si no se alcanza la convocatoria minima de personas esperada | Se cancela y se busca la estrategia de promocién
Si la evaluacion fue negativa | Se planean nuevas estrategias
| Elinteresado solicita seguimiento o | Se planea actividades complementarias de intervencion formativa

L ndiciones del lugar  apropiadas

Politicas y Lineamientos Generales
Contar con los requerimientos y condiciones minimas para efectuar la intervencién
La convocatoria es responsabilidad del interesado

Formatos
Clave del Formato
Control de asistencias CREDF-FRTYS.01.005
| Evaluacion final y de satisfaccion CREDF-FRTYS.01.006 |
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Sub Coordinacian de Centros de Atencien Infantil Comunitario

Unidad Administrativa u Operativa

| Subcoordinacion de Centros de Atencion Infantil Comunitario

Clave del Formato
SCCAI

Nombre del Proceso a Documentar

Clave del TyS

| Guarderia infantil en Centros de Atencién Infantil Comunitario {CAIC) / Resguardo temporal de PRTYS.01.000
| infantes

Procesos Clave (diagrama)

Entrada

Procesos

Clave

Salida

Interés del padre de
familiz o tutor

Presentacion de

Folleto Tramites y

Procedimiento
Informar al interesado

Servicios

Registro de

interesados

Procedimiento

requisitas y
documentacion

\_/’_—\

Platica informativa

Integracidn del
[ expediente de ingreso

Apertura del expediente

{ Procedimiento

y recarrido

L Adaptacién e ingreso

Alta como beneficiario

%_
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Sub Coordinacién de Centros de Atencion Infantil Comunitario
i Nombre del Procedimiento Clave del TyS
- __Informar a interesados (padre de familias o tutores) SCCAI-PRTYS.01.001

Propésito del procedimiento:
Facilitar informacion a los padres de familia o tutores interesados sobre los servicios otorgados en el Centro

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados y personal adscrito a la Subcoordinacién de Centros

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
No. Actividad Responsable

1 Se presenta el interesado en las oficinas del Centro o la Coordinacién Ciudadano
2 Se informa sobre los servicios y los tramites a seguir Subcoordinacion y personal de los
CAIC
_3 | Seentrega folleto oficial del serviciosolictado | PersonaldelosCAIC
4 | Sereqistra a los padres de familia o tutores en la Bitdcora de interesados Personal de los CAIC

Acciones correctivas
Entonces...
No se presenta y realiza una llamada ) ) | Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefdnica

No se Ie_;n?rega folleto impreso | Se le envia formato digital

Paliticas y Lineamientos Generales
Subcoordinacion de Centros de Atencidn Infantil Comunitario
Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
Teléfono: 618 1379276
Correo: N/A
Horario de atencién en oficina
Lunes 8:00 A. M. a3:00P. M.
Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Miércoles 800 A. M. a 3:00 P. M.
Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Excepto dias festivos y periodo vacacional

Centros de Atencidn Infantil Comunitario

CAIC Piolin / Centro Luis Echeverria .
Domicilio: Durango, Durango, Adolfo Lépez Mateos 301 esq. Galdomio, Col. Luis Echeverria Alvarez
Teléfono (618) 137 9393

CAIC Un Rayito de Luz / Centro Oriente
Domicilio: Durango, Durango, Av. Del Hierro s/n Frac. Fidel Velazquez
| Teléfono (618) 137 9291

| CAIC Chispita / Centro Guadalupe
Domicilio: Durango, Durango, Prolongacion Guadalupe sfn. Col. Maderera
Teléfono (618) 811 5966

CAIC Chiquitines / Centro Soledad Vazquez de Rodriguez
| Domicilio: Durango, Durango, Panama 101 Col. Lazaro Cérdenas
| Teléfono (618) 130 56 20

. CAIC Blanca Nieves / Centro Sur
Domicilio: Durango, Durango, Rio Tamazula 310 Col. Diaz Ordaz
Teléfono (618) 813 33 55

CAIC Rey de Chocolate / Centro Ma. Del Rosario Guzman de Ramirez
Domicilio: Durango, Durango, Agata esq. Mar de Plata s/n Frac. Joyas del Valle
Telefono (618) 817 70 64

Tramite gratuito
Por seguridad de los menores no se realizaran recorridos por |as instalaciones sin previa autorizacion de la Coordinacion
Ingreso de menores sujeto a disponibilidad de espacio en el Centro
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Clave del Formato
SCCAI-FRTYS.01.001
SCCAI-FRTYS.01.002

| Folleto oficial “Tramites y Servicios'
_Bitacora de interesad
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Sub Coerdinacion de Centros de Atencion Infantil Comunitario

Nombre del Procedimiento Clave del TyS

__Integracion del expediente de ingreso _ SCCAI-PRTYS.01.002

Propdsito del procedimiento:
Integrar el expediente con informacién general del estado de salud del menor y la familia

Alcance del procedimiento:
Interesado del servicio y personal adscrito a los Centros

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
MNo. Actividad Responsable

Se entrega la documentacion del menor y de |os interesados (padre de familias o tutores) Interesado
Se revisa y valida la informacion entregada por los interesados Personal administrativo del Centro

o
1
2
3 Se apertura el expediente del menor y los padres de familia / tutores con la ficha de inscripcion | Perscnal administrativo del Centro
4
5

Se solicita la aportacion de la cuota de corresponsabilidad del beneficiario y el comprobante | Personal administrativo del Centro

Se da lectura al Reglamento Interno y se firma Persanal administrativo del Centro e
| interesado i R
6 Se integra la totalidad de los documentos en el expediente, dando de alta al beneficiario Coordinacién del Centro
Acciones correctivas
Si... Entonces...
No presenta la totalidad de la documentacién descrita en los | Se invita al interesado a integrar la totalidad de esta antes del primer dia
requisitos o i del menor en el servicio de guarderia
No acepta el Reglamento Interno i Se aclaran las dudas e inquietudes y se invita a firmar de aceptacién
_Persiste la negativa de aceptar el reglamento interno | Se suspende el procedimiento de ingreso

Requisitos:

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), 1 copia

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), 1 copia

Comprobante de domicilio, 2 copias

Acta de nacimiento, 1 copia

Cartilla de Vacunacion del Menor, 1 copia

Examen médico del menor, original y 1 copia

Constancia laboral, constancia de estudios o escrito libre de estar en busca de un empleo, original y 1 copia
Fotografias del solicitante, original y 3 copias

Comprobante de aportacion de |a cuota de corresponsabilidad

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.

No se realizara la inscripcidn correspondiente en caso de no presentar la documentacién completa para la integracién de su expediente
Los tramites de ingreso son totaimente gratuitos

Formatos
Nombre Clave del Formato
Cuota de corresponsabilidad SCCAI-FRTYS.01.001
Reglamento interno B B SCCAI-FRTYS.01.002
Ficha de inscripcion e SCCAI-FRTYS.01.003
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Sisterna para el Desa rilia del Estado de Durango

Hentos

cion de Atenc al Desarrc y

5ub Coordinacidn de Centros de Atencién Infantil Comunitario

Clave DO-5CCAI-PRTYS
Revisidn 2025-01

v Humano

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Adaptacion e ingreso 1 SCCAI-PRTYS.01.003 |

Proposito del procedimiento:
Facilitar la adaptacion e ingreso del menor y la familia a las actividades del CAIC

Alcance del procedimiento:

Menor,

padres de familia y/o tutor y personal adscrito al CAIC

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento
Actividad

Se imparte platica de induccién a las actividades del CAIC y se hace recorrido por el CAIC

Responsable
Agentes educativos

Se presenta a los beneficiarios (menor y padres de familia) al personal del CAIC

Agentes educativos

Se supervisa la adaptacion del menor a las actividades realizadas

No cumple satisfactoriamente con el periodo de adaptacion

|_Recurre en faltas . | Se cita a los padres o tutores

_Acciones correctivas
Entonces...

| adaptacién total

| Se aplica el protocolo de adaptacién de tiempo parcial hasta su

Politicas y Lineamientos Generales

| Se les entregara a los padres de familia, cuando asi corresponda un Informe del proceso de adaptacién del menor, asi como de los avances
que vayan presentando.

Formatos

N/A

Clave del Formato
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Nombre del Procesa a Documentar Clave del Ty §
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Sisterna para el Desarr

Estado de Durango Clave DO-DPASI-PRTYS
2Nntos Revision 2025-01

Direccién Operativ coion de Programas Alimentarios

Departamento de Asistencia Alimentaria

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Informar a la institucién (social) | DPASI-PRTYS.01.001 |

Propésito del procedimiento:

Facilitar informacion a los interesados (padres de familia, personal educativo y poblacién en general) sobre los beneficios de los programas
alimentarios focalizados al sector escolarizado

Alcance del procedimiento:
Interesados, instituciones educativas y personal del Departamento

Descripcidn del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable

Se presenta el interesado en las oficinas del Departamento Ciudadano interesado
Se informa sobre los servicios y los tramites a seguir para ser beneficiario de los programas | Personal del Departamento
| alimentarios I — — -
Verificar si la escuela o comunidad esta dentro de los criterios de cobertura Personal del Departamento |
{4 | Seentrega folleto oficial del servicio solicitado [ Personaldel Departamento |

Acciones correctivas
Entonces...
i Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefonica

| ' e aplicacién del | Se informa scbre la no cobertura, orientdndose a oftros apoyos

programa | alimentarios _ S —
| El personal desconoce criterios de cobertura de la solicitud y el | Se debera consultar reglas de operacién antes de proporcionar una
|_funcienamiento del programa i respuesta
|_No se le entrega folleto impreso i celeenvia formato digital B

Departamento de Asistencia Alimentaria
Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
Teléfono: (618) 137-9101
Correo: dif. alimentarios@durango.gob.mx
Horario de Atencién:
Lunes 8:00A. M. a 3:00 P. M.

| Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 8:00 A. M. a 3:00 F. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

Tramite gratuito

Atender de manera respetuosa y clara todas las solicitudes de informacion recibidas.
Proporcionar unicamente informacion validada y actualizada por el area responsable.

Registrar los datos de contacto de los interesados para seguimiento si es necesario.

|_En caso de solicitudes fuera de cobertura, informar y canalizar a programas alternos disponibles.

Formatos
Nombre Clave del Formato
[ Folleto oficial ‘Tramites y Servicios” _____________ . DPASIFRTYS01.001
| _Registro de atencion de solicitudes de informacidn S | DPASI-FRTYS.01.002
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2025-01

as Alimentarios

Departamenta de Asistencia Alim

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S

Registro de solicitudes y procesamiento | DPASI-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:

Recibir, revisar y procesar las solicitudes para la incorporacion de beneficiarios/planteles educativos en el sistema de los programas
alimentarics focalizados al sector

Alcance del procedimiento:
Interesados, instituciones educativas y personal del Departamento

Descripcidn del procedimiento:
Procedimiento
Actividad Responsable

Se presenta el interesado en las oficinas del Departamento | Ciudadano interesado
Se recibe el Oficio de solicitud de ingreso y se revisa la documentacién completa para la | Auxiliar administrativo
integracién del expediente

3 Se verifica que los formatos estén correctamente llenados o | Auxiliar administrativo
4 Se registra la solicitud en el Sistema de control interno - . Auxiliar administrativo
5 | Se genera un expediente fisico y electranico como referencia ~ Auxiliar administrativo
6 Se verifica la consistencia y veracidad de la informacion registrada o Auxiliar administrativo
L7 Se actualizan los datos de escuelas ya inscritas ] | Auxiliar administrativo

8 | Seemite un reporte para la programacion de insumos Auxiliar administrativo

Acciones correctivas
Si... Entonces...
El expediente estd incompleto - - ita la documentacién faltante
| Los formatos presentan errores o tachaduras uevamente con datos correctos
[ La solicitud es rechazada y no se registra en el control interno ' Se notifica el rechazo de la solicitud y se justlﬁca segun regias de |

| operacién_
No se genera el expediente a tiempo ‘ Se registra fuera de hempo y presentar con ;efe “de area para su
|_valoracion o
La informacién ingresada presenta inconsistencias | Seefectua una revisién manual y se corrige en el sistema |
| Se detecta que la informacion proporcionada no es veridica Se pregrama reunién con beneficiarios en la escuela para corroborar |
o . informacion |
|_Se detectan duplicidades en los registros _|_Se eliminan registros repetidos con autorizacidn del coordinador

| La informacién no se actualiza en el tiempo requerido para rea!izar' |

Se solicita actualizacién inmediata al responsable asignado

| Requisitos:

Oficio de solicitud, original y 1 copia

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), 1 copia

Acta constitutiva, original y 1 copia

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), 1 copia

Padrén Peso y Talla, 1 copia

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras

Es indispensable entregar la solicitud con tiempo suficiente para verificar la totalidad y validez de los documentos recibidos.
Las solicitudes se registraran cronolégicamente en el sistema.

Cualquier observacion debe de notificarse al solicitante o interesado

No se aceptan solicitudes o expedientes incompletos

Se deben validar los datos antes de su captura en el sistema y actualizar la base de datos al menos una vez por mes.

Se tiene que generar un respaldo mensual de la informacion digital y respaldar.

La institucién debe garantizar la confidencialidad de los datos almacenados para los fines del programa.

Formatos
Nombre Clave del Formato
Oficio de solicitud de ingreso 1 DPASI-FRTYS.01.003
Acta constitutiva DPASI-FRTYS.01.004
Padron de beneficiarios S 4 DPASI-FRTYS.01.005
_Lista de verificacion de requisitos DPASI-FRTYS.01.006
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.!QL Sisterna para el Desarrolle

iliz del Estado de Durango Clave DO-DPASI-PRTYS

: "
F Direccion Operativa

Departamento de Asistencia Alimentaria

il de Procedimiantos Revisidn 2025 -01

bdireccion de Programas Alimentarios

Nombre del Procedimiento GClave del Ty S
Entrega de apoyo alimentario R DPASI-PRTYS.01.003

Proposito del procedimiento:
Distribuir insumos alimentarios para garantizar el abasto oportuno en las escuelas beneficiarias

Alcance del procedimiento:
Interesados, instituciones educativas y personal del Departamento

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
No. Actividad Responsable
Se programa la entrega, acordando con el responsable los detalles de la misma Jefe de area
2 prepara la Hojas de carga, con detalle de insumos y destino o | Jefe de area
3 Se efectla la entrega de insumos en la escuela beneficiaria | Promotores/personal operativa
4 Se recaban las firmas de recibido y se anotan las observaciones, en caso de asi presentarse | Promotores/personal operative

Acciones correctivas
Entonces...
Se reprograma la entrega y se notifica al Jefe de area

El destinatario no se encuentra en la escuela al momento de la |

entrega |
| Los insumos presentan
La escuela rechaza los

l0s o faltant
umos

| Se registra |a incidencia y se programa posterior visita para recuperar |
| firma y/o sello

No se encuentra el responsable o no se cuenta con sello de
| escuela

Politicas y Lineamientos Generales
Respetar los calendarios de entrega establecidos |
Verificar que los insumos estén completos y en condiciones dptimas antes de entregar |
Solicitar y archivar el acuse de recibo con firma del responsable escolar |
Reportar inmediatamente cualquier anomalia al coordinador del programa

Formatos
Clave del Formato
Hoja de carga de insumos alimentarios | DPASI-FRTYS.01.007
[_Formato de entrega-recepcion en escuela beneficiaria S L. DPASIFFRTYS.01.008
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Sisterna para el Desarrol

o M

lo de Durango Clave DO-DPASI-PRTYS
Revisidn 2025 -0L

:-r.-.-::.'?l.-:---e-_-,—, Direccion Operativ

Departamento de Azistencia Alimentaria

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Informar al interesado DPASI-PRTYS.02.001

Proposito del procedimiento:

Facilitar informacion a las y los ciudadanos interesados (madres lactantes en condiciones de vulnerabilidad) sobre los beneficios de los
programas

Alcance del procedimiento:
Interesados y personal del Departamento

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
No.  Actividad Responsable
1 Se presenta el interesado en las oficinas del Departamento ___Ciudadano interesado
2 Se informa sobre los servicios y los trdmites a seguir para ser beneficiario de los programas | Auxiliar administrativo

| alimentarios S — S —
3 Se entrega folleto oficial del servicio solicitado

| Auxiliar administrativo

Acciones correctivas

Entonces...
Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefénica
Se informa sobre los criterios de elegibilidad para apoyos alimentarios

No se presenta y realiza una llamada

Se detecta que no cumple con los criterios de aplicacion del

programa )
L_No se le entrega folleto i

mato digita

Paliticas y Lineamientos Generales

Departamento de Asistencia Alimentaria
| Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victeria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
Teléfono: (618) 137-9101
Correo: dif.alimentarios@durango.gob.mx
Horario de Atencion:
Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M. |
Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M. |
Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Excepto dias festivos y periodo vacacional
Tramite gratuito
Atender de manera respetuosa y clara todas las solicitudes de informacion recibidas
Proporcionar Unicamente informacién validada y actualizada por el area responsable
Registrar los datos de contacto de los interesados para seguimiento si es necesario
En caso de solicitudes fuera de cobertura, informar y canalizar a programas alternos disponibles

Formatos

Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios” DPASI -FRTYS.02.001 |

__DPASI-FRTYS.02.002 |
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Direccion Operativa ¢ Subdireccion de Programas Alimentarios

Departamento de Asistencia Alimentaria

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S

Registro de solicitudes y procesamiento

Propésito del procedimiento:
Recibir, revisar y procesar las solicitudes para la incorporacién de beneficiarios en el sistema del programa

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados y personal del Departamento de Asistencia Alimentaria

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
No. Actividad Responsable

1 Se presenta el interesado en las oficinas de la Coordinacion oo | Ciudadanointeresado |

2 Se recibe y verifica la documentacién de los requisitos para la integracién del expediente | Auxiliar administrativo del
o - | Departamento

3 Se aplica el Estudio socicecondmico | Auxiliar administrativo del
| Departamento

4 Se registra el beneficiario segun el programa que aplique a su perfil Auxiliar administrativo del
Departamento

5 Se genera un expediente del beneficiario integrando toda la informacion como referencia | Auxiliar administrativo del
| Departamento

6 Se ingresan los datos del expediente en el Sistema de Padron de Beneficiarios | Auxiliar administrativo del

Acciones correctivas

Entonces...
| Se solicita la documentacion faltante
| Se solicita que se llenen nuevamente con datos correctos
e le informa sobre la importancia de hacerlo, aclarando sus dudas y
| _atendiendo sus comentarios, si reitera negativa se cancela la solicitud
|_La informacion ingresada presenta inconsistencias | Se efectia una revisién manual y se corrige en el sistema

Requisitos:

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), 1 copia

Comprobante de demicilio, 1 copia

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), 1 copia

Credencial de Discapacidad, 1 copia

Certificado de Desnutricion

Acta de nacimiento, 1 copia (del menor y las madres)

Prueba de embarazo, 1 copia (de cualquier institucién de salud)

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras

El estudio socioecondmico es clave en el proceso y todos los solicitantes deben proporcionar la informacion y firmarlo para darle veracidad
Cualguier observacion debe de notificarse al solicitante o interesado

No se aceptan solicitudes o expedientes incompletos

| Se deben validar los datos antes de su captura en el sistema y actualizar la base de datos

| La institucién debe garantizar la confidencialidad de los datos almacenados para los fines del programa.

El expediente esta incompleto
| Los formatos presentan errores o tachaduras
El ciudadano se niega al estudio socioecondmico

Formatos
Nombre Clave del Formato
Estudio socioeconémico o ) | DPASI-FRTYS.01.002
Padrén de beneficiarios | DPASI-FRTYS.01.003
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Revision 2025-01

Direccién Operativa / Subdireccion de P

gramas Alimentarios

Departamento de Asistencia Alimentaria

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S

Entrega de apoyo alimentario ] DPASI-PRTYS.02.003 |

Propdsito del procedimiento:
Agilizar y garantizar la entrega de los apoyos alimentarios a los beneficiarios en condicion de vulnerabilidad

Alcance del procedimiento:
Beneficiarios y personal del Departamentc de Asistencia Alimentaria

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
Actividad Responsable

Se programa la logistica de la entrega de apoyos __| Jefe de Control y Validacién

“Se notifica al beneficiaric via telefénica, los detalles de Ia entrega como el dia, la hora y el “Auxiliares administrativos

lugar - _ N N N E— E—
3 Acude el beneficiario al Iugar dela entrega en la fecha y hora pactada ! “Beneficiario
4 Se le hace la entrega del apoyo alimentario | Promotoripersonal operativo
5 Se recaban las firmas de recibido y se anotan Ias observacmnes en caso de asi presentarse Promotores/personal operativo

Acciones correctivas
Si... Entonces...
Acude a oficinas para externar que no se le ha llamado para | Se verifican sus datos en el sistema y se actualizan datos como numero

_entregarle e detelefonoy se le cita para la entrega . N —
Un beneficiario no aparece en el padron | Se revisan los datos en el sistema y se act tualizan
El beneficiario no acude a |a entrega | Se reprograma la entrega, notificandole via telefonica

Politicas y Lineamientos Generales

Respetar los calendarios de entrega establecidos

Sin firma en el padron de beneficiarios no se puede entregar el paquete de apoyo alimentario
Si el beneficiario no acude a la entrega nadie mas puede recibir el apoyo alimentario
Solamente puede recibir el apoyo alimentario el beneficiario directo

Reportar inmediatamente cualquier anomalia al coordinador del programa

Formatos

Clave del Formato
Padrén de beneficiarios con apoyos entregados - — DPASI-FRTYS.01.004

%



PAG. 80

PERIODICO OFICIAL

Coordinacion Gene

Unidad Administrativa u Operativa
| Coordinacion General de Proyectos Comunitarios
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ral de Proyactos Comunitarios

o de Durango

Clave DO-CGPPP-PRTYS

Revisidn 202501

Clave del Formato
CGPPP

Nombre del Proceso a Documentar
| Asistencia alimentaria a grupos prioritarios

Clave del Ty S
PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)
Procesos
Entrada

Clave

Procedimiento
Informar sobre
el programa

Interés de la institucion

Salida

Folleto Tramites y

Documentacion del
interesado

Procedimiento
Registro de
solicitudes y

&rocesamienta

Servicios

\ﬂ

Registro en el
sistema del padrén

Procedimiento
Entrega de paquete
alimentario

Logistica de entrega
de apoyos (evento)

de beneficiarios

\/’\

Recibo de conformidad
del apoyo

%_.
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D l F Direccion Operativa

Revision
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Ce

Coordin General de Proyactos Comunitarios

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
{ Informar sobre el programa CGPPP-PRTYS.01.001 |

Propaosito del procedimiento:
Facilitar informacién a los interesados (poblacion vulnerable y pobreza extrema) sobre los beneficios del programa y el derecho a la
alimentacién

Alcance del procedimiento:
Interesados y personal de la Coordinacion General de Proyectos Comunitarios

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable

1 | Se presenta el interesado en las oficinas de la Coordinacién Ciudadano interesado R
| Se informa sobre los servicios y los tramites a seguir para ser beneficiario de los programas | Auxiliar  administrative de a
| alimentarios Coordinacién
3 | Se entrega folleto oficial del servicio solicitado Auxiliar  administrativo de la
L1 e Coordinacion

Acciones correctivas

Entonces...
_No se presenta y realiza una llamada i Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefénica

Se detecta que no cumple con los criterios de aplicacion del | Se informa sobre los criterios de elegibilidad para apoyos alimentarios
_programa
No se le entrega folleto impreso

. Se le envia formato digital
Coordinacion General de Proyectos Comunitarios

Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni, Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
Teléfono: (618) 137-9102

Correo: enlace.dif@durango.gob.mx

Horario de Atencion:

Lunes 9:00 A. M. a 3:00 P. M.

Martes 9:00 A. M. a2 3:00 P. M.

| Miércoles 9:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 9:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 9:00 A. M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

Tramite gratuito

Atender de manera respetucsa y clara todas las solicitudes de informacion recibidas.

Proporcionar Unicamente informacién validada y actualizada por el drea responsable.

Registrar los datos de los interesados para seguimiento si es necesario.

En caso de solicitudes fuera de cobertura, informar y canalizar a programas alternos disponibles.

Formatos

Clave del Formato
__CGPPP -FRTYS.01.001

|_Folleto oficial “Tramites y Servicios”
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'2CCion de Programas

Direccion Operativa / Subc

Coordinacion General de Proyectas Comunitarics
Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Registro de solicitudes y procesamiento CGPPP-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Recibir, revisar y procesar las solicitudes para la incorporacién de beneficiarios en el sistema del programa

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos Interesados y personal de la Coordinacién

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento
N Actividad Responsable
n

0.
1 Se presenta el interesado en las oficinas de la Coordinac oo | Ciudadano interesado
2 Se recibe y verifica la documentacion de los requisitos para la integracion del expediente Auxiliar  administrativo de la
I __| Coordinacién
3 Se aplica el Estudio socioecondmico | Auxiliar  administrativo de la
o R | Coordinacién
4 Se registra el beneficiario segun el programa que aplique a su perfil | Auxiliar  administrativo de la
I S | Coordinacion
5 Se genera un expediente del beneficiario integrando toda la informacién como referencia | Auxiliar  administrativo de Ia
o Coordinacian
6 Se ingresan los datos del expediente en el Sistema de Padron de Beneficiarios Auxiliar  administrativo de Ila
B o Coordinacian

Acciones correctivas

Si... Entonces...
_El expediente esta incompleto | Se solicita la documentacién faltante -
Los formatos presentan errores o licita que se llenen nuevamente con datos correctos
El ciudadano se niega al estudio informa sobre la importancia de hacerlo, aclarando sus dudas y
| atendiendo sus comentarios, si reitera negativa se cancela la solicitud
La informacidn ingresada presenta inconsistencias | Se efectua una revision manual y se corrige en el sistema
Requisitos:
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), 1 copia
Comprobante de domicilio, 1 copia
Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), 1 copia
Credencial de Discapacidad, 1 copia
Certificado de Desnutricion
Acta de nacimiento, 1 copia
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), 1 copia
Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras
El estudio socioeconémico es clave en el proceso y todos los solicitantes deben proporcionar la informacion y firmarle para darle veracidad
Cualquier observacion debe de notificarse al solicitante o interesado
No se aceptan solicitudes o expedientes incompletos
Se deben validar los datos antes de su captura en el sistema y actualizar la base de datos
La institucion debe garantizar la confidencialidad de los datos almacenados para los fines del programa.

Formatos

Nombre Clave del Formato
| Estudio socioeconémico . I~~~ CGPPP-FRTYS.01.002
| Padron de beneficiarios i CGPPP-FRTYS.01.003 j
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Nombre del Procedimiento Clave del Ty S

Entrega de paguete alimentario CGPPP-PRTYS.01.003

Propasito del procedimiento:
Agilizar y garantizar la entrega de los apoyos a alimentarios al beneficiario con condicion de vulnerabilidad

Alcance del procedimiento:
Beneficiarios y personal de la Coordinacion General

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Res

onsable

______ Se programa la logistica de la entrega de apoyos | Jefe de Control y Validacion
j Se notifica al beneficiario via telefonica, los detalles de |a entrega como el dia, la hora y el | Auxiliar  administrativo de la
| lugar Coordinacion
3 | Acude el beneficiario al lugar de la entrega, en |a fecha y hora pactada ] Beneficiario
_4__| Sele hace la entrega del paquetealimentarlo | Promotor/personal operativo
5 1 Se recaban las firmas de recibido y se anotan las observaciones, en caso de asi presentarse | Promotores/personal operativo

Acciones correctivas

Entonces...
Acude a oficinas para externar que no se le ha llamado para | Se verifican sus datos en el sistema y se actualizan datos como ndmero
entregarle | deteléfono y se le cita para la entrega
Un beneficiario no aparece en el padrén | Se revisan los datos en el sistema y se actualizan
L_El beneficiario no acude a la entrega _— | Se reprograma la entrega, notificandole viatelefonica

Respetar los calendarios de entrega establecidos

Sin firma en el padrén de beneficiarios no se puede entregar el paguete de apoyo alimentario
Si el beneficiario no acude a la entrega nadie mas puede recibir el apoyo alimentario
Solamente puede recibir el apoyo alimentario el beneficiario directo

Reportar inmediatamente cualquier anomalia al coordinador del programa

Formatos

Clave del Formato
|_Padrdn de beneficiarios con apoyos entregados 1 CGPPP-FRTYS.01.004
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Clave del Formato
|_Centros de Rehabilitacién y Educacién Especial (CREE'S) _

— CRCRE
MNombre del Proceso a Documentar

Clave del Ty S
_Rehabilitacién integral para personas con algun tipo y/o grado de discapacidad PRTYS.01.000
Procesos Clave (diagrama)

e Procesos .

Entrada Clave Salida

Procedimiento )
. . Folleto Tramites y
Interés del ciudadano Informar sobre Servicios
servicios del CREE J

_—

.. Procedimiento
Documentacion para

Prescripcion de

expediente Apertura de tratamiento
expediente y terapeutico
valoracién V/,-—\
P imien |
Carnet de [ . rocedlmlet to | Informe sobre
citas Control de citas y | el beneficiario
l terapias de rehabilitacion
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Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Informar sobre los servicios del CREE CRCRE-PRTYS.01.001

Propésito del procedimiento

Facilitar informacién a las personas con algin tipo de discapacidad e interesados sobre los servicios de los Centros de Rehabilitacién y
Educacion Especial

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos con alguna discapacidad o interesados, personal adscrito a los Centros de Rehabilitacion y Educacién Especial (CREE)

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
1 | Sepresenta el interesado en el CREE Ciudadano interesado
2 | Seinforma sobre los servicios y los tramites a seguir para acceder a los servicios del CREE | Personal del CREE
3 Se orienta y resuelven dudas o inquietudes del interesado - B Personal del CREE .
4 Se entrega folleto oficial de tramites y servicios del Centro . | Personal del CREE

Acciones correctivas

Si... Entonces...

No se presenta y realiza una llamada B | Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefonica
_Nose leentrega folletoimpreso le envia formato digital —
| La persona solicita informacion fuera del horario de atencion | Se le indica el horario oficial y se le invita a regresar o se le ofrece un
| o . o | _medio de contacto alterno

Politicas y Lineamientos Generales
Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial Durango
Domicilio: Durango, Durango, Velino M. Preza Victoria de Durango, Predio Canoas, s/n, C.P.34077
Teléfono: (618) 137-9210

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial Oriente
Domicilio: Durange, Durango, Calle Chopin No 230, Fraccionamiento Real Victoria Il, C.P. 34000
Telefono: (618) 529-1514

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial de Gémez Palacio
Domicilio: Durango, Gémez Palacio, Morelos y Fco. Sarabia Gomez Palacio, Gémez Palacio Centro, s/n, C.P.35000
Teléfono: (871) 714-7802

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial Santiago Papasquiaro
Domicilio: Durango, Santiago Papasquiaro, Parque Zaragoza Santiago Papasquiaro, El Pueblo, s/n, C.P.34648 Teléfono: (674) 862-0087

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial Pueblo Nuevo
Domicilio: Durango, Pueblo Nuevo, Porfirio Burciaga El Salto, La Victoria, s/n, C.P.34947
Teléfono: (675) 876-2079

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial Vicente Guerrero
Domicilio: Durango, Vicente Guerrero, Matamoros Vicente Guerrero, Nueva Espana, 801, C.P.34893
Teléfono: (675) 866-8838

Centro de Rehabilitacién y Educacion Especial Tamazula
Domicilio: Durango, Tamazula, Mariano Escebedo esquina con Carlos Real Félix Tamazula de Victoria, Tamazula de Victoria, s/n, C.P.34580
Teléfono: (674) 864-2198

Horario de atencion en oficinas:

Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 800 A. M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional
Horario de terapias

Variable segin el CREE

Tramite gratuito

El servicio de preconsulta, consulta de especialidad y terapias de rehabilitacion puede tener cuota de corresponsabilidad (depende del estudio |

socioeconémico)

La atencion debe brindarse con respeto, inclusion y trato digno
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Formatos

Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios” - | CRCRE-FRTYS.01.001




PERIODICO OFICIAL PAG. 87

lia del Estado de Durango Clave DO-CRCRE-PRTYS
entos Revision 2025-01
e Rehatslitacion

BunAnas

DIF

ETRT T

al de Proce
a / Subdir

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Apertura de expediente y valoracién ) CRCRE-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Aperturar expedientes en virtud a las necesidades de los beneficiarios y facilitar la valoracién médica para su tratamiento

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos con alguna discapacidad o interesados, asi como personal adscrito a los Centros de Rehabilitacion y Educacion Especial (CREE)

ipcién del procedimiento:

Procedimiento
[s] Actividad Responsable
1 | Sepresenta el interesado en las oficinas del CREE__ e |_Ciudadano interesado
2 Se apertura el expediente de usuario Recepcion de CREE
3 Se asigna nimero de usuario para mayor control de citas dentro de las areas de medicina, | Personal administrativo del CREE
| | rehabilitacion y trabajo social
4 | Se realiza estudio socioecondmico para fijar cuota de corresponsabilidad Trabajo Social del CREE
5 | Severifica agenda para disponibilidad de pre consuita con el médico genera! correspondlente Persanal administrativo del CREE
| para valoracion inicial
6 Se agenda fecha y dia para valoracion con el médico especialista, acordada con el beneficiario | Control de citas del CREE
7 Se efectua el pago de la cuota de r;n_:lg"_e_sponsabllldad o _Caja del CREE
8 Se efectia la consulta del beneficiario con el médico especialista y se prescnbe tratamiento | Médico especialista del CREE
_para el usuario

-

Acciones correctivas
Si...
|_El expediente esta incompleto )
El usuario solicita el tramite por primera vez y no cuenta con

| Se canaliza al area de Recepcion para apertura de expediente y se

expediente clinico en el CREE | _procede con el tramite de expedicion de la credencial.

El usuario ocupa pre consulta o consulta Se verifica la disponibilidad dentro de |a agenda, lo antes posible

El usuario necesita atencién por especialista diferente a médico | Se canaliza con especialista externo al centro, para sus adecuados
| de rehabilitacién. _estudios y/o atencion a su problematica.

Se presenta una falla del sistema para el registro clinico yfo | Se notifica al encargado de sistemas.
|_tramite de certificado. i

Politicas y Lineamientos Generales

Requisitos:
| Identificacién oficial (INE o pasaporte vlgente) original y 1 copia
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), original y 1 copia
Comprobante de domicilio, original y 2 copias
| Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras
| No se podra continuar con el tramite si la documentacién no cumple con los requisitos establecidos
| Cualquier observacion debe de notificarse al solicitante o interesado
| La institucion debe garantizar la confidencialidad de los datos almacenados para los fines del programa
Realizar consulta y exploracién fisica al usuario, en caso de ser menor de edad, en compaiia de algun padre de familia, su tutor o tutora
El registro del diagnostico final, determinando su ingreso y tipo de terapia recomendada
Al realizar el estudio socioecondmico, define el rango correspondiente para el pago de la cuota de corresponsabilidad
El usuario sera canalizado al area de recepcion para su llenado de carnet de citas con horarios y nombre de su terapeuta
Informa al usuario o familiar sobre el tratamiento terapéutico a seguir o en caso necesario se informa su traslado a otra institucién publica para
su atencion, con la respectiva hoja de referencia
|_Se llevara registro diario en sistema, para control de faltas y asistencias

Formatos
Nombre Clave del Formato
Estudio socioecondmico S .4 CRCRE-FRTYS.01.002
|_Justificante — ] CRCRE-FRTYS.01.003
Constancia de permanencia CRCRE-FRTYS.01.004

,?Z’



PAG. 88 PERIODICO OFICIAL

Ide la Familia del Estado de Durango Clave DO-CRCRE-PRTYS
Procedimientos Revision 2025 - 01

Suodireccién de Rel 3
Coordinaciones de Centros de Rehabilitacion y

—T Manua
DIF

Direccion Operativ

Educacicn Especial

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
__________ Control de citas y terapias de rehabilitacion | CRCRE-PRTYS.01.003

Propésito del procedimiento:
Facilitar el ingreso, tratamiento y seguimiento de los beneficiarios a los servicios de terapia de rehabilitacion

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos con alguna discapacidad o interesados, asi como persenal adscrito a los Centros de Rehabilitacién y Educacion Especial (CREE)

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable
| Se asigna horario de atencién, conforme al plan terapéutico individual del usuario, | Area de Terapia
| _considerando la disponibilidad del servicio o
2 Se entrega y da lectura al Reglamento del Usuarie del CREE al inicic de la primera sesion | Area de Trabajo Social
| terapeutica, firmandose de enterado

3 | Seconfirma la asistencia del usuario y registrar su llegada en el control de asistencia Recepcion area de terapia |/ |
R Terapeuta
4 | Serecibe al usuario en el area terapéutica y se le otorga la intervencion terapéutica asi Recepcion  area de
Terapeuta

5 | Seevalua y registra la respuesta y evolucion del usuario durante las sesiones, registrando | Terapeuta
| avances o dificultades

| Elaborar y entregar el informe de productividad diaria a la o areas correspondientes. Terapeuta

Acciones correctivas
Entonces...
| Se entrega y da lectura al Reglamento del Usuario del CREE, con el
i proposito de asegurar que el usuario y/o su cuidador comprendan
. plenamente las normas de asistencia, permanencia y responsabilidad
___i durante su estancia en el servicio
La recepcionista detecta en el carnet de citas que el paciente tiene | Se canaliza al drea de Trabajo Social, donde se procedera al registro de
dos inasistencias sin justificacién ni previo aviso, o ha acumulade i la baja correspondiente en la Hoja de Notas de Trabajo Social
tres permisos para ausentarse durante su tratamiento terapéutico | e o
El paciente requiere un permiso para no asistir a su consulta | Se debe solicitar al drea de Trabajo Social, donde se registrard en su
B i_expediente
El paciente acumula tres permisos para ausentarse durante su | Se procede a dar de baja al paciente del servicio terapéutico
tratamiento terapéautico |

El paciente no acude a dos sesiones terapéuticas consecutivas | Se da de baja del servicio t'é'i'é;'iéﬂtiéd'y se le informa 'que requiere nueva

Es la primera sesion terapéutica

sin justificacion ni previo aviso . | valoracién médica para posible reingreso ]
El paciente presen!a alguna inconformidad con el trato recibido, o | Se canaliza al drea de Trabajo Social, donde podra presentar su queja,
desea expresar una opinién, sugerencia o comentario |_sugerencia u observacion

El paciente solicita un cambio de médico y/o terapeuta | Se canaliza al area de Trabajo Social, donde debera exponer los motivos

de su solicitud

Se canaliza al area de | Trabajo ‘Social, donde se elaborara la constancia
solicitada
Se le notifica de manera telefénica al pauente por parte del 4rea de

El paciente requiere un justificante para presentarlo en su centro
de trabajo. plantel escolar o por cualquier otra causa justificada_
El terapeuta debe cancelar una cita por motivo de permiso

_autorizado, dia inhabil u otra causa institucional justificada | Trabajo Social o
El paciente presenta alguna condicion médica que impida la | | Se suspende la atencién y se canaliza al area médica.
sesion

Elexpediente clinico no esta disponible o se encuentramcompleto : Se solicita al 4rea correspondiente la localizacién o actualizacion del
I expediente antes de iniciar la sesion

Se detecta falta de avance terapéutico | Se informa al médico tratante para ajuste del plan de intervencion.

Politicas y Lineamientos Generales

Disposiciones Generales |
Las terapias se otorgaran unicamente con indicacion médica emitida por médicos especialistas del CREE
El usuario debera contar con expediente clinico vigente y completo |
La programacion de terapias se realizara conforme a la disponibilidad institucional y al plan terapéutico individual

La programacion de terapias se realizara de acuerdo con la disponibilidad institucional

Asistencia y Puntualidad |
El usuario debera presentarse 20 minutos antes de su cita terapéutica, con su carnet de citas, para realizar el pago correspondiente y 10
minutos antes de la cita en el médulo de recepcion de terapia y entregar la copia del recibo

En caso de retraso mayor a 20 minutos, se valorara si puede recibir la terapia sin afectar la atencion de otros usuarios

En caso de inasistencia injustificada a tres sesiones consecutivas, se suspenderd temporalmente el servicio y debera revalorarse su
reprogramacion

_Las inasistencias justificadas deben reportarse con al menos 24 horas de anticipacitn, salvo casos de emergencia médica

——
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Comportamiento y Normas de Convivencia

El usuario y su acompaniante deben guardar respeto al personal, otros usuarios y sus familiares
Esta prohibido ingerir alimentos dentro de las 4reas terapéuticas

Se debe mantener limpio y en orden el mobiliario, equipo e instalaciones del centro

No se permitira el acceso a personas bajo efectos de sustancias toxicas o en estado inconveniente
Se prohibe tomar fotos, grabar audio o video durante |as sesiones sin autorizacion escrita |
Condiciones de Salud del Usuario |
Si el usuario presenta sintomas de enfermedad contagiosa (fiebre, tos persistente, lesiones cutaneas, etc.), no se permitira su ingreso al area |
terapéutica |
En caso de incidentes médicos previos o intercurrentes, debera presentar valoracion médica antes de reanudar el tratamiento

Acompafantes

Solo se permitird un acompafiante por usuario, salvo que el caso amerite apoyo adicional (gj. nifios o usuarios con movilidad reducida)

El acompanante debera respetar las indicaciones del terapeuta durante toda la sesién

Suspensién o Cancelacion del Servicio

Se podra suspender o cancelar el servicio terapéutico temporal o definitivamente en los siguientes casos:
El usuario solicita permiso para ausentarse en tres ocasiones durante su tratamiento terapéutico, se procedera a dar de baja al usuario del |
servicio terapéutico, conforme a la politica de continuidad del tratamiento

El usuario no acude a dos sesiones terapeuticas consecutivas sin justificacion ni previo aviso, se causara la baja del servicio terapéutico y se |
requeriré nueva valoracién médica para posible reingreso [
Incumplimiento reiterado del reglamento

Faltas de respeto o agresiones verbales o fisicas al personal o a otros usuarios
Alteracion del orden dentro del centro

Uso inadecuado o dafio intencional al equipo o instalaciones

Derechos del Usuario

Recibir un trato digno, respetuoso y sin discriminacion

Ser informado sobre su tratamiento terapéutico

Expresar dudas, sugerencias o quejas mediante los canales institucionales
Ser acompafiado durante las sesiones cuando su condicion lo requiera

Obligaciones del Usuario y del Acompafiante

Cumplir con este reglamento y las indicaciones del personal

Portar ropa coémoda y adecuada para cada tipo de terapia

Mantener conducta respetuosa durante su estancia

Informar oportunamente sobre cualguier cambio en su condicion de salud

Formatos

Nombre Clave del Formato

Reglamentos internos CRCRE-FRTYS.01.005

Tarjeton de terapia con indicaciones medicas o o - CRCRE-FRTYS.01.006

Control de asistencia a terapias i CRCRE-FRTYS.01.007

Hoja de notas de terapia ) CRCRE-FRTYS.01.008

Productividad diaria _ CRCRE-FRTYS.01.009
[Cametdecitas T CRCRE-FRTYS.01.010
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Clave del Formato
|_Coordinacion de la Comisién de Personas con Discapacidad

CRCOM

Nombre del Proceso a Documentar

. Clave del Ty S
{_Expedicion de credenciales para personas con discapacidad permanente

PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

Entrada Clave Salida
L | .

Procedimiento 1 Follato Trémit
Interés de la institucion Informar sobre oleto r_a.m: Esy
. Servicios
la credencializacion J

\ﬁ

Folio de registro
en Sistema CREE’s

\/,__—\

Registro de
solicitudes y
procesamiento

Procedimiento
Solicitud ciudadana :

2

Registro de
solicitudes en
el Sistemna de
DIF Nacional

Procedimiento
Actualizacion y expedicion
de credenciales

Acuse de recibido
de la credencial

1
T
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Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
I Informar sobre la credencializacion o | CRCOM-PRTYS.01.001

Propésito del procedimiento

Facilitar informacion a las personas con algun tipo de discapacidad e interesados sobre los beneficios de la Credencial Nacional para Personas
con Discapacidad

Alcance del procedimiento:

Ciudadanos con alguna discapacidad o interesados, personal adscrito a la Goordinacion y de los Centros de Rehabilitacion y Educacion
Especial (CREE)

Descripcidén del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable

1 Se presenta el interesadc en el CREE Ciudadano interesado

2 Se informa sobre los servicios y los tramites para adquirir la Credencial Nacional Personal del Médulo de Informacion
del CREE

3 Se orienta y resuelven dudas o inquietudes del interesado B Personal del Médulo de Informacion

S - | del CREE ]

4 Se entrega folleto oficial del servicio solicitado ‘ Persanal del Médulo de Informacién

del CREE

Acciones correctivas
Si.. Entonces...
5_,N_cu_s_e_Lsen_ta y realiza una llamada |_Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefénica
| Se detecta que no cumple con los criterios de aplicacion de Se informa sobre la no cobertura
| Credencializacion
| El salicitante no proporciona datos suficientes para identificar el Se le realizan preguntas de apoyo para identificar adecuadamente la
| tramite o servicio requerido | solicitud y canalizarlo carrectamente.
| No se le entrega folleto i |mp!eso Se le envia formato digital -
| El solicitante es invidente El solicitante es canalizado a través del Programa de Salud y Cirugias |
- Especiales R !
La perscna sclicita informacion fuera del horario de atencion i Se le indica el horario oficial y se le invita a regresar dentro del mismo o |
' se le ofrece un medio de contacto alterno (correc electronico, medios |
' - o | electranicos, efc.) - |
| El solicitante quiere informacién que no le corresponde por | Se le explica que la infermacion esta protegida por la normativa vigente |
ceonfidencialidad | (como la Ley de Proteccién de Datos Personales en posicion de sujetos |
L o | obligados del Estado de Durango) y se niega el acceso |

Politicas y Lineamientos Generales

| Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial Durango
| Domicilio: Durango, Durango, Velino M. Preza Victoria de Durango, Predio Canoas, s/n, C.P.34077
| Teléfono: (618) 137-9210

| Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial de Gémez Palacio
| Domicilio: Durango, Gomez Palacio, Morelos y Fco. Sarabia Gémez Palacio, Gémez Palacio Centro, s/n, C.P.35000
| Teléfoneo: (871) 714-7802

| Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial Santiago Papasquiarc
| Domicilio: Durango, Santiago Papasquiare, Parque Zaragoza Santiago Papasquiaro, El Pueblo, s/n, C.P.34649 Teléfono: (674) 862-0087

| Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial Pueblo Nuevo
Domicilio: Durango, Pueblo Nuevo, Porfirio Burciaga El Salto, La Victoria, sin, C.P.34947
Teléfono: (875) 876-2079

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial Vicente Guerrero
Domicilio: Durango, Vicente Guerrero, Matamoros Vicente Guerrero, Nueva Espafia, 801, C.P.34893
Teléfono: (675) 866-8838

Centro de Rehabilitacion y Educacién Especial Tamazula
Domicilio: Durango, Tamazula, Mariano Escobedo esquina con Carlos Real Félix Tamazula de Victoria, Tamazula de Victoria, s/n, C.P.34580
Teléfono: (674) 864-2198

Horario de Atencion:
Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
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Sistema para ef Desarro dei Estado de Durango

D l F Direccion

i >habiiitacion
Coordinacion de la Comisidn de Personas con Discapacidad

Miercoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional
Tramite gratuito

La atencion debe brindarse con respeto, inclusion y trato digno
La informacion proporcionada debe ser clara, veraz, actualizada y comprensible
Se debe asegurar accesibilidad para personas con discapacidad o condiciones especificas

Las personas con discapacidad visual, deberan ser canalizados por el Programa de Salud y Cirugias Especiales

Formatos

Nombre
|_Folleto oficial "Tramites y Servicios” _ R |

Clave del Formato
CRCOM-FRTYS.01.001
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Sisterna para ef Desarrolio Durango Clave DO-CRCOM-PRTYS

Revision 2025~

Coordinacidn de la Comisidn de Personas con Discapacidad

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Registro de solicitudes y procesamiento o CRCOM-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Recibir, revisar y procesar las solicitudes para la credencializacion de las personas con discapacidad permanente

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos con alguna discapacidad, personal adscrito a la Coordinacion y de los Centros de Rehabilitacién y Educacién Especial (CREE)

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento
No.  Actividad Responsable

1 Se presenta el interesado en las oficinas del CREE B Ciudadano interesado

2 | Serevisa la docume 6n completa para la integracion del expediente. Personal del Médulo de Informacién

3 Se revisa y se verifica que los documentos sean legibles, vigentes y cumpla con los requisitos | Personal del Mddulo de Informacion

4 Se apertura expediente médico en el CREE, para la valoracion clinica del especialista Personal del Mddulo de Recepcién
General

5 | Secanaliza al interesado al Modulo de Credencializacion Personal del Médulo de Informacién

6 Se verifica y confirma el diagnostico y vigencia del Certificado de Personas con Discapacidad | Personal del Maodulo de

_Credencializacién

7 Se registra el expediente en el Sistema del CREE Personal del Médulo de

Credencializacién

Acciones correctivas

Entonces...
Se solicita la documentacion faltante
Se canaliza al area de Recepcion para apertura de expediente y se

El expedlenle estd incompleto
El usuario solicita el tramite por primera vez y 'no cuenta con
expediente clinico en el CREE | procede con el tramite de expedicién de la credencial.

El usuario ya cuenta con credencial vencida, deteriorada o con | Se le informa que el tramite corresponde a una reexpedicion y debera
cambio de datos personales (nombre, CURP, tipo de | presentar la credencial anterior y/o documento que justifique el cambio.
discapacidad) i

El usuario extravio su credencial I Se considera como reexpedicién por reposicion y se solicita acta

e o |_circunstanciada de hechos o carta de pérdida simple.
El usuario se presenta sin documentacion actualizada o | Se orienta scbre los documentos faltantes y no se procede ni a

_incompleta para acreditar su discapacidad | expedicion ni reexpedicion hasta completar requisitos.
El usuario intenta reexpedir sin causa justificada ni actualizacion i Se le informa que la credencial actual sigue vigente y no procede la
de datos i reexpedicidn.

El usuario solicita el tramite por primera vez y no cuenta con | Se canaliza al area de Recepcion para apertura de expediente y se
“REE _ i procede con el tramite de expedicion de la credencial.

n credencial vencida, deteriorada o con | Se le informa que el tramite oorresponde a una reexped:clén y debera
cambio de datos personales (nombre, CURP, tipo de | presentar la credencial anterior yfo documento que justifique el cambio.
discapacidad) |

El usuario extravio su credencial . Se considera como reexpedicion por reposicién y se solicita acta
e | circunstanciada de hechos o carta de pérdida simple.
El usuaric se presenta sin documentacion actualizada o | Se orienta sobre los documentos faltantes Yy no se prccede ni a

incompleta para acreditar su discapacidad | expedicién ni reexpedicién hasta completar requisitos. ]

El usuario intenta reexpedir sin causa justificada ni actualizacién 5 Se le informa que la credencial actual sigue vigente y no procede la

de datos | reexpedicién.

La documentacion no cumple con algun requisito | Se informa al usuario y se detiene el proceso hasta completar o corregir
B R ! la documentacién

El diagnostico no acredita discapacidad permanente B | Se informa al usuario que no es posible continuar con el tramite

El expediente no puede integrarse por inconsistencias o falta de 5 Se remite al usuario al Médulo de Informacién para orientacion adicional
documentos |

Politicas y Lineamientos Generales

Requisitos:

Acta de nacimiento, criginal y copia

Comprobante de domicilio, original y 2 copias

Fotografias del solicitante, 3 copias

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), original y 1 copia
Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), original y 1 copia
Certificado de discapacidad, original y 1 copia

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras

No se podra continuar con el tramite si la documentacion no cumple con los requisitos establecidos.
Cualquier observacién debe de notificarse al solicitante o interesado
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_H?_l__EJ_ Direccion Cperative / Subdireccidn de Rehabilitacidn

Coordinacion de la Comisién de Personas con Discapacidad.

La revision debe realizarse en presencia del solicitante y con claridad en la retroalimentacion.

Mo se aceptan sclicitudes o expedientes incompletos

La institucion debe garantizar la confidencialidad de los datoes almacenados para los fines del programa

La credencial es gratuita.

La credencial tiene validez nacional y puede utilizarse para acceder a programas, servicios, apoyos y beneficios en materia de salud,

educacion, movilidad, cultura y trabajo.

Indicacion formal: La canalizacion al Mddulo de Credencializacidn debera realizarse unicamente cuando el usuario cumpla con los criterios

establecidos para iniciar el tramite de obtencion, renovacidn o reexpedicion de la credencial para personas con discapacidad.

Documentacién completa: Solo seran canalizados los usuarios que presenten documentacion completa, vigente, legible y conforme a los

requisitos establecidos por el programa de credencializacion.

Valoracion médica previa: La canalizacion debera estar sustentada en una valoracion médica vigente que confirme el diagnéstico de

discapacidad, conforme a los lineamientos de la institucion.

Registro en expediente: Toda canalizacion debera ser registrada en el expediente clinico o social del usuario, dejando constancia del motivo,

fecha y personal responsable.

Orientacién clara: Previo a la canalizacion, el personal debera brindar crientacién clara y suficiente al usuario o tutor sobre el proceso,

requisitos y pasos a seguir para la obtencién de la credencial.

Trato digno: Durante el proceso de canalizacion, debera garantizarse el respeto a los principios de trato digno, inclusion, igualdad y no

discriminacién hacia todos los usuarios.

Acceso al Modulo: La asignacion de turnos debera realizarse estrictamente conforme al orden de llegada del usuario, garantizando un
|_proceso equitativo, ordenado y transparente en la atencién.

Formatos

Clave del Formato
Ficha de canalizacién ] | CRCOM-FRTYS.01.002
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Sisterna para el Desarroll ilia del Estado de Durango Clave DO-CRCOM-PRTYS
1tos Revision 2025-01

de Rehabilitacion

Direccion Ope

Coordinacidn de la Comisién de Personas con Discapacidad.

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
I _Actualizacién y expedicion de credencial _ CRCOM-PRTYS.01.003

Propésito del procedimiento:
Actualizar los datos personales de la persona con discapacidad permanente y entrega de la Credencial Nacional

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos con alguna discapacidad, personal adscrito a la Coordinacion y de los Centros de Rehabilitacién y Educacién Especial (CREE)

Descripcidn del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable

Se ingresa y actualiza la informacién del ciudadanoc interesado, en el Sistema de DIF Macional, | Personal del Madulo de
tomando como fuente el expediente validado - | Credencializacion
2 Se digitaliza y cargan los documentos del expediente | Personal del Médulo de

| Credencializacion
Personal del Médulo de
| Credencializacion
4 Se capturan los biomeétricos del beneficiario Personal del Madulo de !
_____ o B o Credencializacion |
5 Sei |mpr|me la credencial verificando con el beneficiario los datos Personal del Médulo de
| o o B Credencializacién
| B Se entrega la credencial de discapacidad al beneficiario Personal del Madulo de
| Credencializacion
|7 Se firma acuse de recibido del beneficiario y se registra la entrega en el sistema nacional Perscnal del Madulo de
[ Credencializacion

3 Se genera el folic de registro

Acciones correctivas

Entonces...

_presenta errores en |los datos
_El beneficiario no puede acreditar su identidad
El beneficiaric no desea firmar el acuse de recibido

| Se pospone la entrega y se ager‘da nueva cita previa verificacion
| Se le informa la importancia de la firma y, si persiste, se levanta un acta
__i_circunstanciada del incidente

Politicas y Lineamientos Generales
La entrega debe realizarse solo al beneficiario 0 a su representante legal debidamente acreditado
Los datos de la credencial deben ser verificados minuciosamente antes de la entrega
El acuse de recibido es obligatorio para registrar la entrega oficial
Se debe respetar la confidencialidad y el trate digno durante todo el proceso de entrega

Formatos

Clave del Formato
Acuse de recibo B CRCOM-FRTYS.01.003
Entrega de documentacion al area de Archi | _CRCOM-FRTYS.01.004

Credencial Nacional de Discapacidad I CRCOM-FRTYS.01.005 _
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Unidades Basicas de Rehabilitacidn

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
|_Unidades Basicas de Rehabilitacién (UBR's) S o o DPUBR B
Nombre del Proceso a Documentar Clave del Ty S
Atencion basica en materia de rehabilitacién fisica en centros ubicados en municipios PRTYS.01.000
Procesos Clave (diagrama)
Entrada ’ Salida

Procedimiento
Informar sobre
los servicios en UBR's

Folleto Tramites y
Servicios

Informar al interesado

. L Procedimiento . .
Diagnostico ) Registro en el padrén
.y Terapias de .
meédico e de atencidn
rehabilitacion
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Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Informar sobre los servicios en UBR’s B 1 DPUBR-PRTYS.01.001

Propésito del procedimiento

Facilitar informacién a las personas con algin tipo de discapacidad e interesados que habitan en los municipios, sobre los servicios de las
Unidades Basica de Rehabilitacion (UBR's)

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos con alguna discapacidad o interesados, personal adscrito a UBR's

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 | Sepresenta el interesado en la Unidad Bésica de Rehabilitacion | Ciudadano interesado i
2 | Seinforma sobre los servicios y los tramites a seguir para acceder a los servicios de la UBR | Personal de la UBR
3 | Seorienta y resuelven dudas o inquietudes del interesado | Personal de la UBR
4 | Seentrega folleto digital o impreso de la Unidad | Pers la UBR _

Acciones correctivas
Entonces...
No cuenta con folleto | Se informa de manera verbal

Politicas y Lineamientos Generales

Subdireccién de Rehabilitacion
| Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
| Teléfono: (618) 137-9157
Horario de atencién en oficinas:
Lunes 8:00A. M. a 3:00 P. M.
Martes 8:00 A. M. a 3:00P. M.
Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Excepto dias festivos y periodo vacacional
Horario de terapias en Unidades Basicas de Rehabilitacion
Variable segun UBR
Tramite gratuito
El servicio de terapias de rehabilitacion puede tener cuota de corresponsabilidad
La atencion debe brindarse con respeto, inclusion y trato digno
La informacion proporcionada debe ser clara, veraz, actualizada y comprensible_

Clave del Formato
Folleto oficial "Tramites y Servicios” | DPUBR-FRTYS.01.001




PAG. 98 PERIODICO OFICIAL

Sisterna para el Desarroll Familia del Estado de Durango Clave DO-DPUBR-PRTYS

Revision 2025-01

BusAN 50

D ’ F Direccicn Qperz

L e e

siitacion

Unidades Basicas de Rehahili

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Terapias de rehabilitacién | DPUBR-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Facilitar |a atencion en materia de rehabilitacién basica, posterior a la valoracion médica

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos con alguna discapacidad temporal o permanente o interesados, asi como personal adscrito a las Unidades Basicas de
Rehabilitacion

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable

Se presenta el interesado en las oficinas del UBR Ciudadano interesado
2 Se solicita las indicaciones del médico especialista para su atencién - Promotor(a) de la UBR

3 | Seagenda fecha y dia para su terapia, previo acuerdo con el beneficiario | Promotor(a)delaUBR |
4 Se da a conocer el Reglamento del beneficiario para su firma de aceptacion Promotor(a) de la UBR vy |
beneficiarios

Promotor{a) de la UBR

5 | Seotorga la terapia fisica y se registra en el Padrén de atencion

Acciones correctivas

Si Entonces...
| El ciudadano no presenta un diagndstico o indicacion por escrito | Se le invita a que acuda a un centro de salud para su valoracion e |
|_de un especialista en rehabilitacion o | indicaciones por un médico especialista en rehabilitacion

Requisitos: :
Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), original y 1 copia
Comprobante de domicilio, original y 2 copias
Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras
Mo se podra continuar con el tramite si la documentacién no cumple con los requisitos establecidos
Cualquier observacion debe de notificarse al solicitante o interesado
La institucion debe garantizar la confidencialidad de los datos almacenados para los fines del programa
indicaciones de las o los promotor:

Clave del Formato
__DPUBR-FRTYS.01.002
DPUBR-FRTYS.01.003
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Unidad Administrativa u Operativa

de Rehabilitacidn

DO-DPRUT-PRTYS
2025-01

| Departamento de Ruta Azul

Clave del Formato

____DPRUT
Nombre del Proceso a Documentar Clave del Ty S
Transporte urbano gratuito para personas con discapacidad PRTYS.01.000
Pracesos Clave (diagrama)
P -
Entrada Salida

Interés del ciudadano

Documentacion

Procedimiento
Informar sobre

de beneficiarios

Ruta Azul
[ Procedimiento
Registro de beneficiarios
l por ruta

Folleto Tramites v
Servicios

Registro del
padrén por ruta




PAG. 100 PERIODICO OFICIAL

KL/ Sisterna para ef Desarrollo al de a Familia de do de Durango Clave
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1 de Rehabilitacion

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Informar sobre la ruta azul | DPRUT-PRTYS.01.001

Propésito del procedimiento
Facilitar informacion a los interesados (personas con algun tipo de discapacidad, mujeres embarazadas o personas adultas mayores) sobre
el trasporte urbano gratuito en atencion estos grupos

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos con alguna discapacidad o interesados y personal adscrito al Departamento

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
1 Se presenta el interesado en el Departamento o o Ciudadano interesado |
2 Se informa sobre los servicios y los trdmites para ser usuario del trasporte gratuito Perscnal del Departamento |
3 Se orienta y resuelven dudas o inquietudes del interesado Personal del Departamento
4 | Seentrega folleto oficial del serviciode trasportte | Personal del Departamenta |

Acciones correctivas

Si... Entonces...
No se presenta y realiza una llamada | Seleinforma sobre los servicios y tramites a seguir via telefénica
Se detecta que no cumple con los criterios de aplicacion de | Se informa sobre la no cobertura

| trasporte i ! N —
No se le entrega folleto impreso | Se le envia formato digital

Departamento de Ruta Azul

Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P. 34217
Teléfono: (618) 137-9264

Horario de Atencion:

Lunes 8:00A. M. a 3:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves B:.00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

| Excepto dias festivos y periodo vacacional

Tramite gratuito

La atencién debe brindarse con respeto, inclusion y trato digno

La informacién proporcionada debe ser clara, veraz, actualizada y comprensible

Formatos

Nombre Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios” N | DPRUT-FRTYS.01.001
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Clave DO-DPRUT-PRTYS

Revisidn 2025-01

Sisterna para el Desarrolic In

Direccion Ope

Departamentn de Ruta Azul

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Registro de beneficiario por ruta ] DPRUT-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Facilitar el registro de beneficiarios y agruparlos por ruta segun ubicacion y destino

Alcance del procedimiento:
Beneficiarios, acomparfantes y personal del Departamento

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
No Actividad

Responsable

1 Se presenta el interesado en las oficinas del Departamento | Ciudadano interesado_
2 Se revisa la documentacién completa para la integracién como beneficiario de rutas Personal del Departamento -
3 Se apertura expediente del beneficiario y en su caso del acompafiante Personal del Departamento

| 4 | Sedan de alta en la ruta correspondiente Personal del Departamento

L5 __| Serecoge a los usuarios y se llevan a su destino segin la ruta S — Chofer de la ruta

; Acciones correctivas
Si... ~ Entonces...
|_El expediente esta incompleto | Se solicita la documentacién faltante

Politicas y Lineamientos Generales

Requisitos:

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), original y 1 copia

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), original y 1 copia

Comprobante de domicilio, original y 2 copias

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras

No se podra continuar con el tramite si la documentacion no cumple con los requisitos establecidos.
Cualquier observacion debe de notificarse al solicitante o interesado

La informacién es tanto para el beneficiario como para el acompaiiante

Formatos

Clave del Formato
Registro del padrén por ruta DPRUT-FRTYS.01.002
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D l F Direccian Qpe

Unidad de Cirugias Especiales

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
|_Unidad de Cirugias Especiales UNCIE

Nombre del Proceso a Documentar Clave del Ty S
| Cirugias de alta especialidad para personas de escasos recursos y condiciones de vulnerabilidad PRTYS.01.000
| y desamparo N ] ]

Procesos Clave (diagrama)
Procesos

Clave

Salida

Entrada

Procedimiento
Informar al interesado Informar sobre las
cirugias especiales

Folleto Tramites y
Servicios

\/\

—

Procedimiento
Apertura de expediente
y valoracion

Registro de pacientes
preseleccionados

Documentacién del
interesado

w

[ Procedimiento Alta de beneficiarios e

Estudios l Intervencion QuUITUrgICa

preoperatorios

\_/’\\

informe

vy alta de beneficiarios
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Clave DO-UNCIE-F

Revisian 2025-01

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
Informar sobre las Cirugias Especiales UNCIE-PRTYS.01.001

Propésito del procedimiento - o o
Facilitar informacion a las personas sin derechohabiencia a servicios de salud, sobre los servicios de cirugia de alta especialidad

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados y personal de la Unidad de Cirugia Extramuros

Descripcidn del procedimiento:

Procedimiento
Aclividad Responsable
Se presenta el interesado en la Unidad o | Ciudadano interesado
2 Se informa sobre los servicios y los tramites a seguir para acceder a los servicios de cirugia | Personal de la Unidad
de alta especialidad 1 -
Se orienta y resuelven dudas o inquietudes del interesado ] Personal de la Unidad

| Se entrega folleto oficial del programa - Personal de la Unidad

Acciones correctivas
Si... ntonces...

No se presenta y realiza una llamada | Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefénica
|_No se le entrega folleto impreso e |_Se le envia formato digital R
| No cumple con los requisitos solicitados por el Programa de | Se le explica al usuario detalladamente el motivo por el cual no es
|_Cirugia Extramuros | aceptado, orienténdolo a donde pudiera recibir atencién |

Politicas y Lineamientos Generales
Unidad de Cirugias Especiales

Domicilio: Durango, Durango, Velino M. Preza Victoria de Durango, Predio Canoas, s/n, C.P.34077
Teléfono: (618) 137-9271, ext. 79315

Horario de atencion en oficinas:

Lunes 800 A. M. a 3:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a2 3:00 P. M.

| Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

| Viernes 8:00 A. M. a 3:00P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional .

Tramite gratuito |
La atencién debe brindarse con respeto, inclusion y trato digno

La informacion proporcionada debe ser clara, veraz, actualizada y comprensible

Es un programa social en coordinacion con diversas instituciones de salud, que tiene como objetivo ofrecer intervenciones quirdrgicas gratuitas
y especializadas a personas en situacion de vulnerabilidad, especialmente a quienes no cuentan con seguridad social

Las intervenciones guirirgicas que ofrece el programa son:

Paladar Hendido y Labio Leporino

Extraccion de catarata y colocacién de lente intraocular

Correccion de estrabismo ;
Proétesis articular de cadera y rodilla |
Pterigion ‘
Ortopedia y traumatologia

Formatos

Clave del Formato
UNCIE-FRTYS.01.001 ________1

|_Folleto oficial “Tramites y Servicios” )
L UNCIE-FRTYS.01.002

|_Calendario de Jornadas de Cirugia Especiales
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. !____ Direccion Operativa ¢ Rehabiliracién
''''''''' h Inidad de Cirugias Especiales
Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
| Apertura de expediente y valoracion UNCIE-PRTYS.01.002

Propdésito del procedimiento:
Aperturar expedientes en virtud a las necesidades de los beneficiarios y facilitar la valoracion médica para su tratamiento

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos con alguna discapacidad o interesados, asi como personal adscrito a la Unidad

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
1 Se presenta el interesado en las oficinas de la Unidad e Ciudadano interesado
Se solicita su documentacion para apertura de expediente Personal de la Unidad
3 Se canaliza para valoracion médica con el especialista Personal de la Unidad
4 Se emtte diagnéstico médico para viabilidad de atencién en el programa de cirugia en el area | Médico especialista
izada referida
a calendario y agenda de los programas de clruglas de ‘alta espemalldad o Persorlal de la Unidad

_Se ingresa al interesado en la lista de espera segun ¢ calendano programado " Personal de la Unidad

Acciones correctivas
Si.. Entonces..
| El expedlente esta incompleta | Se solicita Ia documenta

Se determina diagnéstico que no puede ser atendido en Cirugias | Se informa al usuario el motivo por el cual no puede ingresar al Programa

| Especiales | y se le orienta para que acuda a otra dependencia.
Se completa el nimero de pac:entes mé&ximos para |ngresar a , Se inicia con registro de paciente en lista de espera
campafia
| Seda uncambio en la programacion de c1rug|asycutasdeestudlo | Se informa al beneficiario para ‘sus actividades de seguimiento y
| |_reprogramacion ]
Requisitos:

Carta compromiso, 2 copias

Comprobante de domicilio, 2 copias

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), 2 copias

Constancia de no derechohabiencia a IMSS e ISSSTE, 1 copia

Solicitud de apoyo de ayuda funcional (dependiendo de la cirugia a realizar) ante Patrimonio para la Beneficencia Publica, 2 copias
Estudios pre - operatorios, 1 copia

Comprobante de ingresos, 1 copia

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), 2 copias

Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras

No se podré continuar con el tramite si la documentacién no cumple con los requisitos establecidos
Cualquier observacién debe de notificarse al solicitante o interesado

Formatos
Nombre Clave del Formato
| Registro de Pacientes Preseleccicnados UNCIE-FRTYS.01.003
Solicitud de Beneficio UNCIE-FRTYS.01.004 |
Valoracién Médica - I UNCIE-FRTYS.01.005 |

%"
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@ Sisterna para el Desa Integral de |a Familia del Estado de Durango Clave DO-UNCIE-PRTYS

Rewisidn 2025 - 01

on de Rehabilitacidn

Inidad de Cirugias Especiales

Nombre del Procedimiento Clave del Ty S
___Intervencién quirdrgica y alta de beneficiarios UNCIE-PRTYS.01.003

Propésito del procedimiento: )
Garantizar una atencion quirirgica de calidad que restablezca y mejore las condiciones generales del paciente operado, favoreciendo su
recuperacion integral

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados y operados, asi como personal adscrito a la Unidad

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

Actividad

Responsable

1 Se entregan ordenes para estudios de laboratorio con la finalidad de integrar su expediente | Personal de la Unidad
medico |
! 2 Se integra la relacién de pacientes para control de manejo y solicitud de insumos, segun la | Personal de la Unidad
| campafa a desarrollar. - o ]
3| Seevaluan los pacientes por medicos especialistas de a institucion participante. _ Meédico especialista -
4 Se emiten los citatorios e indicaciones prequirirgicas para los beneficiarios __| Personal de la Unidad
5 Se realiza la preparacion e ingreso a quiréfano del beneficiario, revisando que el paciente = Personal de la Unidad
venga en condiciones indicadas para la cirugia N
6 Se efectla la intervencién quirdrgica Personal de la Unidad
7 Se programan las revisiones postquirirgicas (24 horas posteriores a 1a i cign) |_Personal de la Unidad
8 Se da de alta a los beneficiarios y se elabora informe final de lacampafia | Personal de la Unidad

Acciones correctivas

Entonces...

Sus estudios preoperatorios arrojan fallas en el organismo que
pengan en riesgo al paciente durante la intervencion paciente sobre el motivo de rechazo
En caso de que el paciente valorado no pueda ser atendido en | Se hace de su conocimiento, explicandoles los motivos y orientandolo
nuestras Instalaciones _ | para su atencion en otra Institucién.

No es localizado el paciente Se deja anotacion en expediente, para identificar por que no fue atendido |

Se le explica y se le orienta sobre los pasos a seguir, informando al

Politicas y Lineamientos Generales

MN/A
Formatos
Nombre Clave del Formato
Recetario médico o o | UNCIEFRTYS01.006
Registro de Pacientes Preseleccionados | UNCIE-FRTYS.01.007
Expediente Clinico - - o 5 ~ UNCIE-FRTYS.01.008
| Valoracion post quirdrgica | UNCIE-FRTYS.01.009

fﬁ
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®DIF

De la Procuraduria de Proteccion a Ninas, Ninos y Adolescentes

Titulo Quinto

Tramite y/o Servicio per Unidad Administrativa u Operativa

Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Departamento de Adopciones
Adopciones de nifias, nifios y adolescentes por su derecho a vivir en familia

Subprocuraduria de Atencion a Grupos Vulnerables
Coordinacién de Familia de Acogida
Familias de acogida temporal para NNA sin cuidados parentales
Coordinacion de Desarrollo Integral de la Infancia
Prevencién de Riesgos Psicosociales para Nifias, Nifios y Adolescentes
Coordinacion de Regulacion de Centros de Asistencia Social
Regulacion de Centros de Asistencia Social que brindan acogimiento a Nifias, Nifios y Adolescentes

Subprocuraduria de Restitucion de Derechos
Coordinacion del Centro de Psicoterapia Familiar
Atercion psicolégica individual, de pareja, familiar y grupal
Coordinacion de Investigacion y Resolucion de Vulneracién de Derechos de NNA
Reportes y denuncias para detectar casos de vulneracion de derechos de nifas, nifios y adolescentes
Coordinacion de Seguimiento al Plan de Restitucion de Derechos
Gestion y seguimiento a planes de restitucion de derechos de NNA
Coordinacion de Representacion Juridica
Representacion juridica de Nifias, Nifios y Adolescentes

Manual de Procedimietas Tramites v Servicios
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Sistema para el Desarrollo Integral de |a Familia del Estado de Durango Clave PP-DFADO-PRTYS
de Procedimientos Revision 202501

ion a Ninas, MNiftos y Adolesce

DuRANGD
Ta1

DIF Procuraduria de Prote

Departamente de Adopciones

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
| Departamento de Adopciones DPADO

Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
| Adopciones de nifias, nifios y adolescentes por su derecho a vivir en familia PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

. Procesos .
Entrada , Salidz
Clave

Procedimiento
Infarmar al interesado Informar a los
interesados

\ J i
1
.! \/’-\‘

Procedimiento
Integracion del
expediente

w\ b 4 : \/_\_

Procedimiento |
Andlisis del L
expediente |

Folleto Tramites y
Servicios

Asignacidn de
nimero de expediente

Solicitud para tramite
de adopcion

Lista de espera de
padres adoptantes

Expediente
del solicitante

Actas de Sesion del Procedimiento _
Consejo Técnico Asignacion de ninas, Convivencias
de Adopciones nifios y/o adolescentes
\ﬂ * g
4 3
. i P - .
Actas de Sesion del rocedimiento Cierre del
Consejo Técnico Entrega oficial

- periodo de adaptabilida
de Adopciones

\J\ ) ’

r ™
ct ior Procedimiento L .
Actas d? SE?ID'.] el L - Emision de sentencia
Consejo Técnico Inicio del juicio T
i . definitiva
de Adopciones de adopcidn

\J’_\ ) ’

e
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PP-DPADC-PRTYS
202501

Clave

DuUBANGD

Revision

| Nombre del Procedimiento _ Clave del TyS

Informar a interesados DPADO-PRTYS.01.001 |

Proposito del procedimiento:
Facilitar informacion a la personas y familias interesadas en una adopcién

Alcance del procedimiento:
Personas y familias interesadas y personal del Departamento de Adopciones

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

0. Actividad Responsable
1 Se presenta en las oficinas del Departamento | Personas y familias interesadas
2 Se informa sobre los tramites a sequir para iniciar con una adopcion | Personal del Departamento |
3 | Seentrega folleto oficial del servicio solicitado ____|_Personal del Departamento |
Acciones correctivas
Si... Entonces...

El interesado no se presenta y realiza una llamada

| Se le informa sobre los servicios y tramites a seguir via telefonica

_No se le entrega folleto impreso
El interesado es foraneo

| Se le envia formato digital o
| Se envia informacién por medios electronicos.

Politicas y Lineamientos Generales

Departamento de Adopciones

Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
Teléfono: (618) 137-9101

Horario de atencidn:

Lunes 8:00 A. M. 2 3:00 P. M.

Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional
Tramite gratuito

Formatos

Clave del Formato

Folleto oficial “Tramites y Servicios” DPADO-FRTYS.01.001
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@9 sarroll | : jel Estado de Durango Clave PP-DPADO-PRTYS
5 A Revision 2025 - 01

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Inicio de |a adopcion 1 DPADQ-PRTYS.01.002

Propésito del procedimiento:
Iniciar el proceso de adopcion de las personas y familias interesadas

Alcance del procedimiento:
Personas y familias interesadas y personal del Departamento de Adopciones

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
N Actividad Responsable

0.

1 Se presenta |a persona o familia para iniciar el proceso de adopcién Personas y familias interesadas
2 Se revisa que los documentos cumplan con los requisitos Personal del Departamento

3 Se le pide documentacion de Solicitud de tramite de adopcién, Autorizacion para el inicio del | Personal del Departamento

tramite de adopcion y su firma en Aviso de Privacidad
_ 4 Se integra toda la documentacion en el expediente, asignandole un nimero de control Personal del Departamento
5 Se agenda para valoracién psicolégica y estudio de trabajo social o Personal del Departamento
Se integra documentacion y valoracion en expediente Personal del Departamento

Acciones correctivas

Entonces...
No se presenta toda la documentacidn | No se recibe la solicitud, ni la documentacion
| Se niega a la valoracion psicologica y estudiosacial | Se cancela el proceso de adopcion J

Requisitos:

Titulo profesional, 1 copia

Cédula profesional, 1 copia

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente}, 1 copia

Clave Unica de Registro de Pablacién (CURP), 1 copia

Comprobante de domicilio, 1 copia

Cédula profesional, 1 copia

Carta de No Antecedentes Penales, 1 copia

Acta de matrimonio, 1 copia

Comprabante de ingresos, 1 copia

Registro Federal de Contribuyentes (RFC), 1 copia

Acta de divorcio, 1 copia

Certificado Médico, 1 copia

Declaracion de impuestos, 1 copia

Fotografias casa habitacion, 1 copia

Constancia de estudios, 1 copia

| Carta de exposicion de motives, 1 copia

| Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.
La solicitud y documentacion se entregaré en horario laboral al personal del Departamento de Adopciones.
En caso de acompafar algin documente en otro idioma diferente al espafiol, debera estar traducido y apostillado por la autoridad competente.
A la entrega de la solitud y la documentacion se hace una revision por parte del personal del Departamento de Adopciones, en caso de que |
la documentacién no esté completa, no se recibe y se solicitara a |a persona o personas solicitantes, que retinan los documentos faltantes.
Los tramites son totaimente gratuitos

Formatos
Nombre Clave del Formato
Solicitud para trémite de adopcion DPADO-FRTYS.01.002
| Autorizacion para el inicio del tramite de adopcién | DPADO-FRTYS.01.003 |
Aviso de privacidad simplificado pera tramite de adopcion [ DPADO-FRTYSO1.004 |

%,
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de Durango Clave PP-DPADO-PRTYS
Revisidn 202501

Sisterna para el Desarrollo | de |a Familia dei Estad

D IF Praocuraduria de Pro

Departamento de Adopciones
: f

Mombre del Procedimiento Clave del TyS
i Andlisis de expediente CPADO-PRTYS.01.003
Propésito del procedimiento:
Analizar la documentacion presentada, las valoraciones y determinar la idoneidad para la adopcién

: Procedimientos

sy Adclescentes

e

1@ Nifias,

Alcance del procedimiento:
Personas y familias interesadas y personal del Departamento de Adopciones

Descripcidn del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
1 Se presenta el expediente de la persona o personas interesadas en sesion de Consejo | Jefa del departamento de
|| Tecnico de Adopciones | adopciones

2 Se analiza el expediente integrado con toda la documentacion presentada por los solicitantes | Consejo Técnico de Adopciones |
3 Se cita a curso a los interesados en ser padres adoptantes Jefa del Departamentc  de |

o o |Adopciones
4 Se determina la idoneidad de la persona o personas solicitantes para adopcion Consejo Técnico de Adopciones
5 Se notifica a la persona o personas solicitantes el certificado de idoneidad Consejo Técnico de Adopci
6 Se integra a la persona o personas solicitantes a la lista de espera de padres adoptantes Jefa del Departame

| | Adopciones o

Acciones corractivas
Entonces...
En la valoracion psicolagica existen recomendacicnes de terapia | Se notifica a la persona o personas solicitantes dichas recomendaciones
por medio del Consejo Técnico de Adopciones |

En el estudio social existen recomendaciones | Se notifica a la persona o personas solicitantes dichas recomendaciones |
._por medio del Consejo Técnico de Adopciones
Se detecta alguna enfermedad en los estudios medicos i Se pide a la persona o persenas solicitantes aclarar su condicion médica

! por medio del Consejo Técnico de Adopciones para su valoracion de
o NL ‘continuidad con el procedimiento

En la sesién del Consejo no se analiza el expediente I | Se propone su analisis para la siguiente sesién del Consejo Técnico de
| Adopciones

Politicas y Lineamientos Generales
Toda notificacion es personal |
En caso de no cumplir con las recomendaciones se dara de baja el expediente por falta de interés
El curso para padre adoptantes se programa una vez que ya estén aprobados varios expedientes
Las resoluciones del Consejo Técnico de Adopciones son irrevocables

Formatos

Clave del Formato
_ DPADO-FRTYS.01.005

Listade esperade padres adoptantes
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Sisterna para el Desa

a Familia del Estado de Durango

nos y Adolescentes

Departame

nto de Adopciones

Nombre del Procedimiento
Asignacién de nifias, nifios y/o adolescentes

Clave

Revisidn

2025-M

Clave del TyS
DPADO-PRTYS.01.004

PP-DPADO-PRTYS

Propésito del procedimiento:
Proponer al solicitante con Certificado de Idoneidad, la asignacion de una nifia, nifio y/o adolescentes susceptibles de adopcion

Alcance del procedimiento:
Personas y familias interesadas y personal del Departamento de Adopciones

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

No se acepta la propuesta

| _continua en lista de espera

No. Actividad Responsable
1 Se celebra Sesién del Consejo Técnico de Adopciones para andlisis de informes de [ Consejo Técnico de Adopciones
adoptabilidad de nifas, nifios y/o adolescentes susceptibles de adopcion B
2 Se celebra Sesion del Consejo Técnico de Adopciones para analisis de los expedientes de la Consejo Técnico de Adopciones
personas o personas que cuentan con certificado de idoneidad <
3 Se propone la asignacién de nifias, nifias y/o adolescentes a la persona o personas gue | Consejo Técnico de Adopciones
cuenten con certificado de idoneidad, y que el consejo determina ser la que cuenta con
| condicicnes para recibir a la nifia, nifio y/o adolescentes mediante votacion
4 Se acuerda citar a la persona o personas que cuenten con certificado de idoneidad y de quien | Consejo Técnico de Adopciones
| oquienes el Consejo aprobé su asignacién para recibir a una nifia, nifio y/adolescente
5 Secitaala persona o personas que cuenten con \ certificade de idoneidad y que el Consejo Departamento de Adopciones
aprobd su asignacion para recibir a una nifia, nifio y/adolescentes, para una proxima sesion
_.,, en donde se realiza la propuesta
B Se realiza sesion extraordinaria del Consejo Técnico para realizar la propuesta de adopcién | Consejo Técnico de Adopciones
| deuna nifia, nific y/adolescente 5
7 | Serealizala propuesla a la persona o persanas que cuenten con certificado de idoneidad, de | Consejo Técnico de Adopciones
| la adopcion de una nifia, nifio y/adolescente
8 | Se acuerdan convivencias supervisadas en el centro de asistencia social en el que se | Gonsejo Teécnica de Adopciones
encuentran en acogimiento la nifia, nifio y/o adolescente
9 Se realizan convivencias en el Centro de Asistencia Social en el que se encuentran en | Centro de Asistencia Social
acogimiento la nifia, nifio y/o adolescente
10 | Se realizan convivencias fuera del Centro de Asistencia Social en el que se encuentran en | Centro de Asistencia Social
acogimiento la nifia, nifio y/o adolescente |
11 Se acuerda en Sesion del Consejo Técnico de Adopciones que se realicen convivencias en Consejo Técnico de Adopciones
' el domicilio de la persona o personas solicitantes atendiendo a los informes de convivencia
| remitidos por el Centro de Asistencia Soglal - o
712 | Se realizan convivencias en el domicilio de la persona o personas solicitantes Departamento de Adopciones
13 Se acuerda en Sesion del Consejo Técnico de Adopciones que dé inicio el periodo de | Consejo Técnico de Adopciones
adaptabilidad mediante acto protocolario de entrega oficial ___
14 Se cita a la persona o personas adoptantes para el acto protocolario de entrega oficial en el | Departamento de Adopciones
que reciban a la nifia, nific y/o adolescente, para inicio del periodo de adaptabilidad
15 Se realiza acto protocolario para el acog|m|ento preadoptivo con fines de adopcién | Directera de DIF, Consejo Técnico
- | de Adopciones ]
16 , nifo yfo adolescente | Departamento de adopcmnes
17 Se realiza seguimiento post adoptivo por dos anos | Consejo Tecnico de Adopciones
Acciones correctivas
Si... Entonces...

| Se levanta acta de la sesién manifestando la negativa y el expediente

| Sise acepta la propuesta
Si no existe afinidad

| Se continua con el procedimiento

| Se suspenden las convivencias hasta nueva valoracion

Politicas y Lineamientos Generales

En el analisis para la propuesta de adopcion se toma en cuenta el rango de edad y el sexo que estipuld la persona o personas que integran
el expediente
Para poder realizar propuestas, la Procuraduria de Proteccion a NNA debe tener |a tutela y patria potestad de las nifias, nifios y/o adolescentes
En ocasiones no se cuenta con nifias, nifios y adolescentes liberados juridicamente, en los rangos que solicita la persona o personas
solicitantes, lo que impide las propuestas
El tiempo que puede permanecer la persona o personas solicitantes en lista de espera, es indeterminado
En caso de que llegue a buen término el acogimiento preadoptivo con fines de adopcién, se debera actualizar la documentacion que se
establece en el folleto donde se da la informacion del proceso, ya gue dicha documentacion solo tiene una vigencia de 6 meses ante los

juzgados y los examenes medicos de 3 meses.

=
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Pl E___ Procuraduria de Proteccion a Minas, s y Adclescentes

Departamento de Adopciones

El juicio de adopcion tiene una duracion aproximada de 4 meses

Todo el procedimiento es gratuito a excepcidn de la valoracion psicoldgica, la cual tiene un costo de $800.00 y del curso para padres
|_adoptantes que tiene costo de $500.00

Formatos

Clave del Formato
| N/A
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vlia del Estzddo de Durango Clave PP-CRFAC-PRTYS
entos Revisidon 2025-01
2 Atencién a Grupos

Coordinacidn de Fami

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato

| Coordinacién de Familias de Acogida o CRFAC
Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS |
| Familias de acogida temporal para NNA sin cuidados parentales o PRTYS.01.000 |

Procesos Clave (diagrama)
Procesos i .
Entrada Clave ’ Salida
- 1

Procedimiento
Informar al interesado Informar a femilias
| interesadas

Folleto Tramites y
Servicios

\_’/’_\_

. Procedimiento fetar e
Documentacion de lz [ Listado generel de familias

familia interesada

famniliar para valoracion

l Apertura de expediente } de acogida

\ﬂ‘

Asignacion y adaptacidn
familiar

cepacitacion, certificacion Capacitacion y certificacion
de familias de acogida

y convivencias

Agenda de { Procedimiento
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)

-aduria de Atencien a Grupos

Coordinacién

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Informar a familias interesadas _ | CRFAC-PRTYS.01.001

Propasito del procedimiento:
Facilitar informacion a las familias interesadas en brindar acogimiento temporal a nifias, nifios o adolescentes

Alcance del procedimiento:
Familias interesadas y personal de la Coordinacion de Familias de Acogida

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
0. Actividad Responsable
1 Se presenta en las oficinas de la Coordinacion i Familia interesada 1
2 | Seinforma sobre los trAmites a seguir para integrarse al programa ] | Personal adscrito a la coordinacion
3 Se entrega follete oficial del programa e Persona1 adscrito a la coordinacién

Acciones correctivas

Entonces...
| No se presenta y realiza una llamada ) o | Se le informa sobre los tramites a seguir via telefénica

|_No se le entrega folleto impreso L | Se le envia formato digital

Politicas y Lineamientos Generales
Coordinacién de Familia de Acogida
Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
Teléfono: (618) 137-9101
Horario de atencion:
| Lunes 8:00A. M. a 3:00P. M.
Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M. |
Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M. |
Viernes B:00 A. M. a 3:00 P. M.
Excepto dias festivos y periodo vacacional

Formatos

Nombre
|_Folleto oficial "Tramites y Servicios"

Clave del Formato

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
_Apertura de expediente familiar para valoracién CRFAC-PRTYS.01.002

Proposito del procedimiento:
Integrar la informacian del perfil familiar en expediente para su valoracion como familia para acogimiento

Alcance del procedimiento:
Familias interesadas y personal de la Coordinacion de Familias de Acogida

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
Se presenta la familia interesada con la documentacién requerida para el tramite | Familias interesadas
Se revisa y valida la informacién entregada por los interesados | Personal adscrito a la Coordinacion _
_Se integra al expediente el formato de Solicitud de Acogimiento Personal adscrito g_!a__Qo_mt_:hnac__n____
Se revisa aganda de Trabajo Social para el estudio sociceconémico }f se agenda visita para | Perscnal adscrito a la Coordinacion
la valoracion de idoneidad

5 Se revisa agenda del Centro de Psicoté'r'éﬁi-a_F-a';niliar para el estudio psico1égic'o de idoneidad | Personal adscrito a la Coordinacion
6 Se emite un informe de idoneidad, el cual se comparte con |a familia en entrevista |_Equipo de la Coordinacion B
| 7 | Selienael formato Listado general de farnlllas de acogida _ | Personal adscrito a la Coerdinacion

Acciones correctivas
Entonces...
. e | Se solicita la documentacién faltante B

enla'1 errores o tachaduras _ | Se solicita que se llenen nuevamente con datos correctos

L0§ _fQ”“.a_tDé.P
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Clave FP-CRFAC-PRTYS
D—_IF Revisidn 2025-01
[ El ciudadano se niega al estudic socioeconomico [ Se le informa sobre la importancia de hacerlo, aclarando sus dudas y ‘
- | atendiendo sus comentarios, si reitera negativa se cancela la solicitud

El ciudadano se niega al estudio psicolagico { Se le informa sobre la importancia de hacerlo, aclarando sus dudas y
............... |_atendiendo sus comentarios, si reitera negativa se cancela la sol N
No se otorga el certificado de idoneidad Se le da una entrevista de devolucién al ciudadano explicand !
| aprobacion o |

Politicas y Lineamientos Generales
| Requisitos:

| Escrituras del predio, 2 copias
Fotografias, 2 copias
Carta de no antecedentes penales, 2 copias
Cartas de recomendacion, original y 2 copias
Certificado médico, original y 1 copia
| Curriculo Vitae (persenal), original y 1 copia
Comprobante de ingresos, 2 copias
Declaracion de impuestos, original y 2 copias
Estado de cuenta bancario, 2 copias
Acta de matrimonio, original y 2 copias
Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), copias |
Caonstancia de estudios, 2 copias |
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), 2 copias [
Comprobante de demicilio, 2 copias
Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.
Toda informacion recopilada en la entrevista sera utilizada Gnicamente para los fines especificos
_Los tramites son totalmente gratuitos _

Clave del Formato

__CRFAC-FRTYS.01.002
CRFAC-FRTYS.01.003 .
CRFAC-FRTYS.01.004
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Sistemna para el De

Fde la Familia d o de Durango Clave PP-CRFAC-PRTYS
ocedimientos Rewvisian 2025--01
Subprocuraduria de Atencidn a Grupos

erables

Familias de Acogide

Procuraduria de Proteccio

Coordinacion

Nombre del Procedimiento ] Clave del TyS
Capacitacion y certificacion de familiasde acogida CRFAC-PRTYS.01.003

Propdsito del procedimiento:
Facilitar herramientas y conocimientos a las familias interesadas en acogimiento

Alcance del procedimiento:
Familias interesadas y personal de la Coordinacién de Familias de Acogida

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento

No.  Actividad Responsable
1 Se agenda y programa capacitacion con las familias cuyas valoraciones fueron idéneas Personal de la Coordinacién de
| Familias de Acogida
2 Se imparte la cap las as en las fechas y horas pactadas Personal de la Coordinacion de

~ Familias de Acogida

3 | Se efectua la actualizacion y validacion del expediente familiar por parte del Consejo Técnico | Personal de la Coordinacion de |

| Evaluador de Familias de Acogida | Familias de Acogida
4 Se emite el Certificado de Familia de Acc:-gida por parte de la Procuraduria de Proteccion de | Personal de la Coordinacion de
|| Niias, Nifios y Adolescentes Familias de Acogida
5 Se le asigna un menor a la familia, definiéndose las convivencias en el Centro de Asistencia | Personal de la Coordinacion de
| Social | Familias de Acogida
Acciones correctivas
Si... Entonces...
No asiste a la capacitacion | Se le solicita al ciudadano avisar y reagendar la capacitacién
No se acepta el perfil del NNA i Se busca otra opcion de perfil seguin los comentarios del ciudadano y se
E vuelve a presentar
| Mo se acude a las convivencias B . Si el Ciudadano avisa, se re agenda
" Las convivencias fluyen de manera no favorable | Se pausan convivencias y se busca un nuevo perfl

Si el ciudadano no avisa que no asiste, se cancela el procedimiento de capacitacion

El perfil del NNA debe ser acorde al expediente del Ciudadano

Las convivencias son de 45 minutos a 1 hora

Las convivencias son supervisadas por personal adscrito a la Coordinacion de Familias de Acogida se realizan dentro de la institucion
Se realizan visitas al domicilio del ciudadano

Se firma comparecencia legal cada 5 meses

Formatos

Clave del Formato
| Constancia de capacitacion - ] I CRFAC-FRTYS.01.005

| Certificado de familias de acogida [ CRFAC-FRTYS.01.006
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Sistema para el Desarrollo Integ amilia del Estade de Durango Clave PP-CRDIF-PRTYS
— Manual de Proc entos Revisian 2025-01
.,_Q.!E,._ Procuraduriz de Proteccion a NNA / Subprocuraduria de Atencicn g Grupos
T - Vulnerahles

Coordinacidn de Desarrolic integral de ia Infancia

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
| Coordinacién de Desarrollo Integral de la Infancia CRDIF

Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
Prevencion de riesgos psicosociales para Ninas, Nifios y Adolescentes S PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

Dermroe 1
. Procesos | ,
Entrada i Salida
Clave
~ i R ~
Procedimiento .
) Folleto Tramites y
Informar al interesado Informar a los .
) ; Servicios
ciudadanos interesados

\/‘_\.

Procedimiento
Seguimiento a la solicitud
y agenda de intervencion

; ' \_/F\“

Agenda de intervencion

Solicitud de servicio [
del interesado l

Agenda de intervencion

Intervencion preventiva T Reporte de intervencion

[ Procedimiento
| para NNA

p
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*!t Sistemna para el Desarrcilo | nilia de! Estado de Durango Clave PP-CRDIF-PRTYS
B itos Revisidn 2025~ 0
___ﬁ_l_______ Procuraduria de Proteccis curaduria de Atencion a Grupos
R L rables
Coordinacion de Desarrollo Integral de |a Infancia
Informar a los ciudadanos interesados CRDIF-PRTYS.01.001 |

Propésito del procedimiento: ) .
Facilitar informacion sobre los beneficios de las diversas acciones preventivas de riesgos psicosociales orientadas a nifias, nifies y
adolescentes

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados, instituciones publicas, organismos no gubernamentales y personal adscrito a la Coordinacién

Descripcidn del procedimiento:
Procedimiento
No.  Actividad Responsable
1 Se presenta en las oficinas de la Coordinacién Cludadano mteresado
2 Se informa sobre los servicios y los tramites a seguir segun interés del ciudadano
3 | Se entrega folleto oficial del servicio solicitado

Acciones correctivas
Entonces...
e presenta y realiza una llamada | Se le informa sobre los servicios y trdmites a seguir via telefénica
“Nosele entrega folleto impreso | Se le envia formato dlgltal

Politicas y Lineamientos Generales
Coordinacion de Desarrolio Integral de la Infancia
Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
Teléfono: (618) 137-9288
Horario de atencion:
| Lunes 8:30 A. M. a 3:30 P. M.
| Martes 8:30 A. M. a 3:30 P. M.
i Miércoles 8:30 A. M. a 3:30 P. M.
| Jueves B:30 A. M. a2 3:30 P. M.
| | Viernes 8:30 A. M. a 3:30 P, M.
| Excepto dias festivos y periodo vacacional
|_Trémite gratuito

Formatos
Nombre Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios” CRDIF-FRTYS.01.001

s 7
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a@; Sistema para el Desarrollo Integral de [a Familia del Est de Durango Clave PP-CRDIF-PRTYS
buBANGOD i o e
T Ma Revision 2025-01
Q!_F' Procuraduria de Proteccion a |bp ocuraduria de Atencien s Grupos
ne ah
Coordinacidn de Desarrollo Integral de la infancia

Nombre del Procedimiento Clave del TyS

Seguimiento a la solicitud y agenda de intervencion _|____CRDIF-PRTYS.01.002

Proposito del procedimiento:
Dar oportuno seguimiento a la salicitud ciudadana para una intervencién debidamente organizada

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados, instituciones publicas, organismos no gubemamentales y personal adscrito a la Coordinacion

Q.
1 Se presenta la documentacién para el servicio solicitado por el interesado Ciudadanos interesados
__2 | Selepide llenar el formato Solicitud de servicios para su programacion R Personal adscrito a la Coordinacidn
3 Se recibe y verifica documentacion completa dependiendo de la intervencion Personal adscrito a la Coordinacion
| 3 | Sederivala sqi_u_:;ltud__gl_grea correspondiente para su atencién Personal adscrito a la Coordinacion
4 Se verifica la disponibilidad en agenda para otorgar el servicio (dia, hora, lugar), factibilidad | Personal adscrito a la Coordinacion

logistica y disponibilidad de medios
5 Se agenda la intervencion

crito a la Coordinacion

Acciones correctivas
Si... Entonces...
Nocuentaconlasolictud | torga una apoyandosele para el llenado

_Faltaalgunadocumentacion | Sele brinda la informacion para que Ia integre en su totalidad

| La agenda esta saturada - | Se busca disponibilid ecesidad del interesado
La solicitud no cuenta con los datos suficientes ' Se solicita se recabe la informacién necesaria
La solicitud es para un municipio Se solicita la autorizacion de direccion de Procuraduria
__La solicitud no cumple con los datos obligatorios . _No se recibe documentacion

Requisitos:
Oficio de solicitud, original y 2 copias
| Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.
Se requiere que la solicitud de actividades a realizar sea dentro de la Entidad
Debe cumplir con los datos de necesidades y contacto para establecer la comunicacion
La peticion de servicios debe ser acorde a las actividades desarrolladas por la coordinacion
La solicitud puede ser presentada por cualguier ciudadano o plblico en general, representante comunitario o servidor publico
La respuesta a los servicios solicitados dependera de los apoyos solicitados y la agenda de cada programa.
Los tramites son totalmente gratuites

Formatos
Nombre Clave del Formato
| Solicitud de servicio S CRDIF-FRTYS.01.002
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para el L,e-sa*rn lo integral de la Fi
sai de Proci
Procuraduriz de Proteccion a NNA / Subprocuraduria de Atancion a Grupos
Vuinerables
Coordinacidn de Desarrolle Integral de la Inf

lo de Durango Clave PP-CRDIF-PRTYS
Revisidn 2025-01

e ]

Ncmbre del Procedimiento Clave del TyS

_CRDIF-PRTYS.01.003 _

Propésito del procedimiento:
Brindar la intervencion preventiva a favor de las nifias, nifios y adolescentes, en la vertiente del programa previamente acordada

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados, instituciones publicas, organismos no gubernamentales y personal adscrito a la Coordinacion

Descripcidn del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
| Se prepara el espacio, materiales y medios necesarios para el desarrolic de actividades Interesados y personal adscrito a la

| Coordinacidn
2 Se desarrollan la teméaticas preventivas o actividades en los tiempos y formas estimados | Personal adscrito a la Coordinacion
3 Se concluye con la intervencion aplicando el formato Encuesta de satisfaccion y un cierre | Personal adscrito a la Coordinacian
| correspondiente |
4 Se elabora un informe final de la intervencién | Personal adscrito a la Coordinacidn

ciones correctivas
Entonces...
| Se realizan nuevas actividades o se divide la poblacién para realizar dos
___| o varias actividades
No se tiene o no funciona el equipo o medios electranicos o | | Se realizan estrategias de intervencion que no lo requieran
informaticos
No se tienen las condiciones de clima o cualquier otro trpo | Se cancela la actividad por comiin acuerdo
especial para realizar la actividad 1
Por causas de fuerza mayor se desea cancelar la actividad | Se debera informar a la brevedad al enlace o Coordinacion, de la
._cancelacion de la actividad y volver a agendar si asi lo desean

Si...
No se cuenta con espacios acordes para la actividad

Politicas y Lineamientos Generales

| Durante la actividad se tomara evidencia fotografica

| En algunas actividades se solicitara el llenado o listados de asistencia de los beneficiarios
En algunas ocasiones y de acuerdo a las actividades y existencia se otorga material de difusion
Ocasionalmente se entregan reconocimientos y/o constancia de asistencia, segun sea el caso
Las instituciones y/o plantes educativos podran acceder a cualquiera de los programas sin restriccion
Se puede replicar el mismo tema las veces gue sean necesarias en la misma institucion
La peticion de servicio puede ser cancelada en cualquier momento por situaciones especiales.
Ocasionalmente se llena Encuesta de satisfaccion.

Formatos :
Clave del Formato
Listado de asistencia CRDIF-FRTYS.01.003
Encuesta de satisfaccion - | - CRDIF-FRTYS.01.004
Constancias ¢ reconocimientos ] - CRDIF-FRTYS.01.005
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Clave PP-CRRCA-PRTYS
Revision 202501

,! Procuraduriz de Proteccion a

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
| Coordinacién de Regulacion de Centros de Asistencia Social o N CRRCA |
Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS

Regulacién de Centros de Asistencia Social que brindan acogimiento a Nifias, Nifies y PRTYS.01.000
Adolescentes

Procesos Clave (diagrama)

Entrada Salida

-~
Procedimiento .
. Folleto Trémites y
Informar al ciudadano Informar a .
. Servicios
interesados
I ’ m
|
i ™\
. . Frocedimiento e
Solicitud del Centro ) - Notificacion de
de Asistencia S | Procesamiento a la solicitud 6
e Asl i i . .. supervison
sistencia socla y agenda de intervencion | a3
i

- ’ - 7

Procedimiento
Visita de
supervision

Constancia de
Autarizacion

Recorrido de verificacion
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Sisterna para el Desarr¢ a Farnilia del Estado de Durango Clave PP-CRRCA-PRTYS

= i Rewvision 2025-01
__m_!__m Procuraduria de Proteccio a de Atencicn s Grupos
Coordinacion de Regulacion de Centros de Asistencia Social
Nombre del Procedimiento Clave del TyS
i Informar a interesados B CRRCA-PRTYS.01.001 |

Propésito del procedimiento: o ) )
Facilitar informacién a titulares o representantes legales de Centros de Asistencia Social que brinden acogimiento a nifas, nifios y
adolescentes para lograr su autorizacién

Alcance del procedimiento:
Titulares y/o representantes legales de CAS y personal de la Coordinacion

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable
| Se presenta en las oficinas de la Coordinacion N Titular y/o representante legal
2 | Seinforma sobre los servicios y los trémites a seguir segin interés del Titular y estatus del | Personal adscrito a la Coordinacion
| Centro

3 Se'entregé folleta oficial del servicio solicitado

ersonal adscrito a la Coordinacion

Acciones correctivas
Entonces...

Se le informa sobre lo
Se le envia formato d

Coordinacion de Regulacion de Centros de Asistencia Social

Domicilio: Durange, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217

Teléfono: (618) 137-9101 |
Horario de atencion: |
Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P. M. ‘

No se presenta y realiza u

eguir via telefonica
| No se Ie entrega folleto impres:

Martes 8:00 A. M. a3:00 P. M.

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. 2 2:00 P. M.

Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional
Tramite gratuito

Formatos

Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios” CRRCA-FRTYS.01.001
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Sistern lo Integrai de Clave PP-CRRCA-PRTYS
Manual de Pre Revisidn 2025-01
Procuraduria de Proteccion a S
Coordinacion de Reg
Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Procesamiento a la solicitud y agenda de intervencién CRRCA-PRTYS.01.002

Proposito del procedimiento:
Dar seguimiento a la solicitud ciudadana y atenderla de manera oportuna

Alcance del procedimiento:
Titulares y/o representantes legales de CAS y personal de la Coordinacién

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

0. Actividad Responsable

1 Se presenta la documentacion para el servicio solicitado por el CAS | Titularylorepresentante legal
2 Se le pide llenar el formato Solicitud del CAS Personal adscrito a la Coordinacion

3 Se recibe y verifica documentacion completa del CAS Personal adscrita a la Coordinacion |
4 Se da apertura al expediente del CAS, integrando toda la documentacion Personal adscrito a la Coordinacion

5 | Serevisa la agenda para llevar a cabo la supervision Personal adscrito a la Coordinacion |
6 Se notifica por escrito al sclicitante del CAS, sobre Ia visita de supervision, previo acuerde | Personal adscrito a la Coordinacién |

Acciones correctivas

__Entonces...
_Falta alguna documentacién____ _Se le brinda la informacion para que la integre en su totalidad
Se detecta alguna inconsistencia en los documentos o en los | Se previene por escrito al solicitante, por una sola vez, para que, en un

datos sefialados en la solicitud. | término no mayor a 5 dias hébiles, realice la correccion correspondiente.
Politicas y Lineamientos Generales
| Requisitos:

Acta constitutiva, copia

Oficio de solicitud, original y 2 copias

Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente)

Comprobante de domicilio

Documento que ampare la propiedad o posesion del inmueble

Modelo de atencién

Manual de organizacién

Manual de procedimientos

Programa nutricional

Plantilla del Personal del CAS

Reglamento Interno

Acreditar satisfactoriamente las visitas de supervision que realice la Procuraduria de Proteccion, a través del equipo multidisciplinario.

Programa de Trabajo

Programa Interno de Proteccion Civil

| Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.

| Acreditar satisfactoriamente las visitas de supervisién que realice la Procuraduria de Proteccion, a través del equipo multidisciplinario
convocado para tal efecto por la Coordinacién de Regulacion de Centros de Asistencia Social.
La recepcion de documentos es de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 2:00 pm en la Coordinacién de Regulacién de CAS
No se iniciard el proceso de autorizacion si el interesado no presenta en su totalidad los requisitos y estos cumplan con los lineamientos |
definidos para cada uno de ellos. |
Si el solicitante considera que necesita mas tiempo, podra solicitar una prérroga por un periodo no mayor a 5 dias habiles.
Transcurrido el plazo correspondiente sin dar cumplimiento a la correccion correspondiente, se tendra por no presentado el tramite por falta
de interés juridico.

_Los tramites son totalmente gratuitos

Formatos
Clave del Formato
CRRCA-FRTYS.01.002
_CRRCA-FRTYS.01.003
CRRCA-FRTYS.01.004

CRRGA-FRTYS.01.006

Solicitud del CAS
Acuerdo de Admision a Tramite
Orden se supervision

Notificacién de supervisién

N S N —
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Clave PP-CRRCA-PRTYS
Rewvisidn 2025 -01

DumANGH

erabies

Coordinacidn de Regulacion de Centros de Asistencia Sccial

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Visita de supervision CRRCA-PRTYS.01.003

Propésito del procedimiento:
Efectuar una visita de supervision al Centro para la entrega de la constancia de autorizacion

Alcance del procedimiento:
Titulares y/o representantes legales de CAS y personal de la Coordinacion

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
No. Actividad Responsable
1 Se apersona el equipo multidisciplinario para el recorrido de verificacién por el Centro Equipo multidisciplinario

2 Se levanta acta circunstanciada en la que se hace constar las actuaciones y recomendaciones | Equipo multidisciplinario
urgentes que se hayan formulado

3 Se emiten recomendaciones y se integran en el Programa de Seguimiento, fijando | Personal de la Coordinacion de

temporalidad parasu atencion S Regulacién de CAS
4 Se integra informe de la supervision para su seguimiento | Personal de la Coordinacion de
— .| Regulacién de CAS
4 | Seelabora un informe de la visita de verificacion | Personal adscrito a la Coordinacion
5 | Se expide la Constancia de Autorizacion | Coordinacién

|_algun Caso Fortuito o de Fuerza Mayor para su incumplimiento.

Acciones correctivas
Si... Entonces...
Si durante la visita, se detectan irregularidades en el | El personal que practique la visita lo hara del conocimiento a la autoridad |
funcionamiente del CAS, que puedan poner en peligro la | competente los probables hechos, a fin de gue se proceda a la
integridad fisica y psicologica de los NNA i implementacion de acciones para garantizar el cumplimiento de la Ley,
e sl como la restitucion de derechos de NNA. -1
El CAS no solventa las recomendaciones, dentro del término | Se le requerird para que en termino de 5 dias habiles informe las acciones
concedido i implementadas para dar cumplimiento, apercibido de que, en caso de no
! hacerlo, le sera negada o revocada temporal o definitivamente la
R 1 autorizaciGn para operar como CAS
El Titular del CAS solicita por escrito una prorroga, antes del |
vencimiento, exponiendo las razones por las cuales no ha |
subsanado; los avances que lleve (documentados) y/o demuestre | |

Se le conceder por una sola ocasion, prorroga hasta _}J_ﬁ.é-gd dias habiles.

Aln existen observaciones por subsanar por parte del CAS a | Se emitira un acuerdo, acordando su desechamiento y la conclusion del
autorizar, y el Titular no dio cumplimiento, en el tiempo concedido, | asunto. Mismo que se notificara al Titular del CAS, dentro de los
ni solicito prorroga. | siguientes 5 dias habiles.

SN -

| VII. Que se impidan u obstaculicen las visitas de supervisién en el CAS

Politicas y Lineamientos Generales
El personal designado para ejecutar la visita debera estar plenamente identificado con credencial institucional u oficial vigente con fotografia
El acta circunstanciada sera levantada en presencia de dos testigos designados por el Titular del CAS, en caso de negativa, seran designados
por la persona que practique la diligencia, haciéndolo constar en el acta
Se dejara copia del acta circunstanciada a la persona que atendidé la visita, previa firma de todas y cada una de las hojas que integren dicha
acta, de cada una de las personas que en la misma hayan intervenido
Se notificara la resolucién al Titular del CAS y se entregaré la Constancia, dentro de los 10 dias hébiles siguientes a la expedicion
La Autorizacion para operar como CAS tendra una vigencia de dos afios, la cual se encontrara sujeta a los procedimientos de supervisién,
sefialados en la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, su Reglamento, Ley de Derechos de Nifias, Nifios vy
Adolescentes del Estado de Durango y los Lineamientos para autorizacién.
La solicitud de renovacion de Auterizacion iniciard mediante solicitud realizada por escrito, que debera presentarse con 60 dias naturales de
anticipacion al vencimiento de la autorizacién.
La Procuraduria de Proteccion de NNA podra revocar temporalmente la Autorizacion o Renovacion, por las siguientes causas:
I. Que el CAS no inicie operaciones sin causa justificada en un pericdo maximo de 60 dias naturales posteriores al otorgamiento de su
autorizacion
Il. Que el CAS suspenda sus operaciones durante un periodo mayor a 15 dias naturales sin previo aviso a la Procuraduria de Proteccion
I1l. Que el CAS no se encuentre inscrito en el RNCAS
IV. Que el CAS no cuente con un Programa Interno de Proteccién Civil vigente
V. Que el CAS no cuente con un registro de nifias, nifios y adolescentes bajo su custodia con la informacion de la situacion juridica en la que
se encuentran
VI. Que el CAS no informe oportunamente a la autoridad competente, cuando el ingreso de una nifia, nifio o adolescente corresponda a una
situacion distinta de la derivacion por parte de una autoridad o tenga conocimiento de que peligra su integridad fisica estando bajo su custodia

_%
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Clave PP-CRRCA-PRTYS
Revisidn 2025-01

Coordinacion de Regulacidn de Centros de Asistencia Social

["VIII. Que las instalaciones del CAS no cumplan con lo previsto en el articulo 108 de la Ley, 65 parrafo Il de la Ley Estatal, asi como a lo
establecido en las Normas Oficiales Mexicanas aplicables

IX. Que no se atiendan las obligaciones a que hace referencia las fracciones V y VI del articulo 110 de la Ley, y 67 de |a Ley Estatal, respecto
al personal que conforma el CAS, y

X. Las deméas que prevean la LGNNA, el Reglamento, la LDNNAED y su Reglamento y demas disposiciones normativas que resulten
aplicables

Seréan causas de revocacion definitiva de la autorizacion o rencvacion, las siguientes:

I. Cuando asi lo solicite la persona responsable de la coordinacion, direccion o representacion legal del CAS manifestando de manera motivada
y fundada las causas

Il. Por incumplimiento de la resolucion emitida en el procedimiento de revocacion temporal

IIl. Por no prestar los servicios a gue estan obligados los CAS de conformidad con lo previsto en los articules 108, 108y 110 de la Ley, el 55
de su Reglamento; asi como el 65, 66 y 67 de la Ley Estatal y 34 de su Reglamento |
IV. Por resolucion de autoridad administrativa o judicial, y

V. Las demds que prevean la LGDNNA, el Reglamento, la LDNNAED y su Reglamento y demas disposiciones normativas que resulten

Formatos
Nombre Clave del Formato
Acta circunstanciada | CRRCA-FRTYS.01.008

|_Informe de supervision ___CRRCA -FRTYS.01.007
Constancias de Autorizacién CRRCA -FRTYS.01.008
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Sisterna para el Desa

DI F Procuraduria de Proteccion a

Coordinacion de! Centro de Psicoterapia Familiar

Unidad Administrativa u Operativa
{_Coordinacion del Centro de Psicoterapia Familiar

ia Familia del Estado de Durange

Clave PP-CRPST-PRTYS
Revisidn 2025-01

2 Restitucion de Derechos

Clave del Formato
CRPST

Nombre del Proceso a Documentar
| Atencioén psicolégica individual, de pareja, familiar y grupal

Procesos Clave (diagrama)

Entrada

Clave del TyS
PRTYS.01.000

Procedimiento
Informar a
interesados

Informar al ciudadano

Salida

Folleto Tramites v

Servicios

\/’—\

|
( Procedimiento
{ Entrevista inicial y

Entrevista
inicial

apertura de expediente

Apertura de
expediente

) _ [ Procedimiento
Escnedle_ n_te _del Intervencion
beneficiario [ psicoterapéutica

w

Archivo de

expediente
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ﬂ.‘; Sisterna para el Desarroilo | Cstado de Durango Clave PP-CRPST-PRTYS
bl i fimianto Revisién 202501
F Procuraduriz de Proteccion rocuraduria 1 de Derechos
k- A ] h
Coardinacion del C ro de Psicoterapia Familiar
Nombre del Procedimiento Clave del TyS _
Informar a interesados ] | CRPST-PRTYS.01.001 |

Prop6sito del procedimiento:
Facilitar informacién a las personas interesadas en los servicios del Centro de Psicoterapia Familiar

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados, familias, instituciones y personal del Centro

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento
No. Actividad Responsable

)
1 Se presenta el interesado al Centro de Psicoterapia Familiar Ciudadanos interesados |
2 | Seinforma sobre los servicios v los tramltes a sequir sequn informacién del interesado Recepcion del Centro |
3 Se entrega folleto oficial del servicio o B | _Recepcion del Centre
Acciones correctivas
Si... Entonces...
No se presenta y realiza una llamada | Se le informa sobre los servicios vy tramites a seguir via telefonica
No se le entrega folleto impreso Se le envia formato digita
El interés del ciudadane es iniciar terapia | Se aplica el procedimiento Atencion psicologica o

La atencién psicologica es por ciudadanos referidos po por solucnud | Se aplica el procedimiento Atencion psicolégica |
| _de otra instancia - —

Politicas y Lineamientos Generales

| Coordinacién del Centro de Psicoterapia Familiar
Domigilio: Durange, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Ristico la Tinaja y los Luges, 105, C.P.34217 |
Teléfono: (618) 137-9101 |
Horario de atencion:
Lunes 8: 00 A. M. a 3:00 P. M.
Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M. |
Jueves 8:00 A, M. a 3:00 P. M. |
| Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M. |
Excepto dias festivos y periodo vacacional
Tramite gratuito
_La cuota de corresponsabilidad puede variar, dependiendo del servicio

Formatos

Clave del Formato
Folleto oficial "Tramites y Servicios” o o CRPST-FRTYS.01.001

7
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Sisterna para el Desarrol 2| Estado de Durango Clave PP-CRPST-PRTYS
Lol A Revisién 2025 - 01
h_Q!_‘Eh rocuraduria de Proteccion a
I Coordinacion dei Centro de Psicoterapia Familiar
Entrevista inicial y apertura de expediente CRPST-PRTYS.01.002 |

Propésito del procedimiento:
Efectuar un acercamiento para ofrecer la mejor opcidn de atencion al interesado y aperturar su expediente

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados, familias, instituciones y personal del Centro

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento
Actividad Responsable
1 Se solicita el pago de la cuota de corresponsabilidad para la entrevista inicial RecepciondelCentro |

| 2 Se efectua la entrevista inicial al o los interesados segun sea el caso de su solicitud; terapia | Trabajo Social del Centro |
individual, familiar o de pareja.

3 | Seregistra en lista de espera, en base de datos o Trabajo Social del Centro
4 | Seasigna el espacio psmoterapéutlco notificandole al interesado via telefomca Trabajo Social del Centro
5 | Se apertura expediente de beneficiario Trabajo Social del Centro
6 | Seintegra en el expediente Trabajo Social del Centro
Reglamento

Historia clinica
Consentimiento informado
Carnet de citas

| Contrato terapeutico B |

Acciones correclivas
Si... Entonces...
| Se identifica o detecta en entrevista inicial trastornos afectives; | Se canaliza y refiere a las instancias que brindan atencion especializada
| trastornos del neurodesarrollo; situacién de violencia; maltrato o | a través del formato de referencia de salud mental y referencia CPF
abuso infantil

El interesado no responde a llamada telefonica pal:a__é_si_gnacién i Se realiza llamada de se-g'ui'rhiehfbm B

"El usuario no respcnde a llamada telefénica para as1gnaclon de “Se archiva expediente

|_espacio psicoterapéutico P S

La atencidn psicolégica es para para NNA. | Sesolicita la presencia de la madre, padre o tutor a la entrevista. |

Se detecta en el usuario, ideacion, planeacion o intento suicida. | Se refiere a través del formato de Referencia Salud Mental con codigo |
100 a la Clinica de Conducta Suicida ubicada en el Hospital de Salud
Mental para recibir atencidn especializada, por lo que el servicio queda |

o ... suspendido en el Centro de Psicoterapia Familiar. .

Se detecta consumo de sustancias adictivas. Se refiere a través de referencia en formato para el Centro Comunitario
de Salud Mental y Adicciones CECOSAMA para recibir atencién
especializada, por lo que el servicio queda suspendido en el Centro de
Psicoterapia Familiar.

Politicas y Lineamientos Generales

Requisitos:
Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia |
Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras

Formatos
Nombre Clave del Formato
Recibo de cuota de corresponsabilidad | CRPST-FRTYS.01.002
Consentimiento informado CRPST-FRTYS.01.003
Cametdecitas _ I — - _ CRPST-FRTYS.01.004 _—
“Contrato terapéutico iR CRPST-FRTYS.01.005

e
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Sisterna para el Desarroilo in | de nilia del Estado de Durango Clave PP-CRPST-FRTYS
A Manual de Procedimisntos Rewvisidn 202501
Dl F Precuraduria de Proteccidn a NNA / Subprocuraduria de Restitucion de Derechos

Coordinacion del Centro de Psicoterapia Familiar

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Intervencion psicoterapéutica | CRPST-PRTYS.01.003

Propésito del procedimiento:
Brindar atencidn psicolégica a beneficiarios y favorecer su evolucion al mejoramiento de su salud

Alcance del procedimiento:
Ciudadanos interesados, familias, instituciones y personal del Centro

Descripcién del procedimiento:
Procedimiento

No. Actividad Responsable
1 Se entrega expediente de beneficiario al psicologo(a) asignado Trabajo Social del Centro
2 Se solicita el pago de cuota de corresponsabilidad por sesidn de tratamiento psicoterapéutico | Recepcidn del Centro
3 Se otorga el tratamiento psicoterapéutico Psicélogo(a) asignado
4 Se da seguimiento al tratamiento e integracién de expediente clinico por psicdloga (o) | Psicologo(a) asignado
5 Se entrega expediente actualizado a Trabajo Social Psicologo asignade
6 | Sevalida expediente con sello y firma } o | Coordinacién |
7 Se archiva expediente para su uso subsecuente | Trabajo social |
Acciones correctivas

Entonces...

El usuario abandona el tratamiento psicoterapeutico Se elabora informe psicoterapéutico de baja de tratamiento y se archiva

expediente
El usuario solicita una constancia de asistencia Se elabora constancia con validez de un mes

Durante el seguimiento del proceso terapéutico se detecta | Se refiere a través formato de Referencia Salud Mental de oficio, cédigo
consumo de sustancias; ideacion, planeacion o intento suicida; | 100 y formato de referencia del CPF, segun sea el caso, a las
trastornos afectivos; trastornos del neurodesarrollo; situacion de | instituciones correspondientes donde el usuario pueda recibir atencion
viclencia;, maltrato o abuso infantil, situaciones médicas que | especializada

requieran de atencion urgente

El usuario es referido por Ia institucién en consecuencia a una | El pago de las cuctas del servicio se determina exento, en favor a la
vulneracién de sus derechos | restitucién de su derechoe a vivir una vida libre de violencia

L

El usuario no asiste a la cita notificada | Se informa por oficio a la institucién solicitante que el usuario no se
| senté

Politicas y Lineamientos Generales
El beneficiaric se presentara el dia y hora indicada con un tiempo de tolerancia de 15 minutos, de lo contrario, se cancela la valoracion,
informando a la institucion que solicita
El pago de la cuota por el servicio solicitado sera realizado en recepcitn antes de recibir la atencién y nunca pesterior a ello

Formatos

Clave del Formato

_Recibo de la cuota de corresponsabilidad - ] |  CRPST-FRTYS.01.006
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!Q& Sistema para el Desa de Durango Clave PP-CRINV-PRTYS

Revision 2025~-01

D_! F Procuraduria de Proteccion a NNA / Subprocuraduria de Restitucian de Derechos

Coordinacion de Investigacion y Resolucidn de Vulneracion de Derechos de NNA

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato

| _Coordinacién de Investigacién y Resolucién de Vulneracién de Derechos de NNA CRINV

Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
| _Reportes y denuncias para detectar casos de vulneracién de derechos de NNA - PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

,! Procesos

Entrada . Salida
. ](.':‘u’(':

Procedimiento 1
Informar a los
ciudadancs interesados J

Folleto Tramites y
Servicios

\/\

Informar al interesado

Agenda de citas de
primera vez

Reporte de vulneracion
de derechos

Repertes, denuncias y
asesorias

Procedimiento ]

Ty

Procedimiento

Reporte de vulneracicn Atencidn de reportes de }

de derechos

Atencidn de reportes
de vulneracion de derechos

vulneracién de derechos

—

Procedimiento
Resolucidn de la
investigacion

- ! L

Plan de restitucion
de derechos

Atencion de reportes
de vulneracion de derechos

P —
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Sistemna para el Desarrollo Integr Clave PP-CRINV-PRTYS
s Revision 202501
__:E‘.l__":__ Procuraduria de Prateccidna N ubprocuraduria de Restitucién de Derechos
Coordinacion de Investigacien y Resolucian de Vulneracion de Derechos de NMNA
Informar a los ciudadanos interesados | CRINV-PRTYS.01.001

Proposito del procedimiento:
Facilitar informacién al ciudadano interesado o institucion solicitante sobre los servicios de la Coordinacion

Alcance del procedimiento:
Menores y adolescentes vulnerades en sus derechos, instituciones y personal de la Coordinacion

Descripcion del procedimiento:
Procedimiento

Actividad Responsable
Se presenta en las oficinas de |a Coordinacion | Interesado o institucién

2 Se informa sobre los servicios ofrecidos en la Coordinacién y los tramites a seguir segun las | Personal de la Coordinacion
| | necesidades del interesado ) |
3 Se entrega folleto oficial del servicio solicitado

sonal de la Coordinacion

Acciones correctivas
Entonces...

|_No se presenta y realiza una llamada o
| No se le entrega folleto impreso _ i

sobre los servicios y tramites a seqguir via telefonica
rmato digital

Coordinacion de Investigacion y Resolucién de Wulneracién de Derechos de NNA

Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Ruistico la Tinaja y los Luges, 105, C.P.34217

Teléfono: (618) 137-9101

Horario de atencion:

Lunes 800 A. M. a3:00P. M.
| Martes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
| Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
E! horario de atencién para recibir una orientacion juridica de manera presencial en el ambito de derechos de nifias, nifios y adolescentes, y
en su caso para la generacion de reportes de vulneracién de derechos hacia nifias, nifios y adolescentes, incluyen dias festives y periodos
vacacionales
La orientacién juridica serd atendida por personal adscrito al area de Mesa Receptora de la Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes
Al solicitar asesoria juridica, es indispensable informar a Mesa Receptora, si ya se cuenta con algun procedimiento familiar (en Juzgado), o si
existe denuncia ante la Fiscalia
Tramite gratuito

Formatos

Clave del Formato
Folleto oficial “Tramites y Servicios” N CRINV-FRTYS.01.001

s
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> la Familia de! Estado de

Sisterna parz el Desarrolio Durango Clave PP-CRINV-PRTYS

202501

BURANGD

I de sl reantos Reyis

.._D.I._F Procuraduria de Pratecc:on a b

Subprocuraduria de Restitucién de Derechos

ulneracion de Derechos de NMA

Coordinacion de Investigacion y

esolucion de

Nombre del Procedimiento Clave del TyS
Reportes, denuncias y asesorias CRINV-PRTYS.01.002

Propdsito del procedimiento:
Otorgar asesoria juridica al ciudadano interesado en hacer un reporte o denuncia de vulneracion de derechos de nifias, nifios y adolescentes

Alcance del procedimiento:
Menores y adolescentes vulnerados en sus derechos, instituciones y personal de |a Coordinacion

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable

1 Se agenda cita para la asesoria inicial (contacto de primera vez) Coordinacién
Se recibe al interesado y se levanta el reporte con la informacién proporcionada por el | Recepcion
interesado

3 Se vacia la informacion al sistema EVNNYA, proporcionando un folio al reporte Recepcion
4 Se turna el folio a uno de los encargados de caso, desde el perfil de la Coordinacién, | Coordinacion
| generéndole un nimero de expediente administrativo |
5 Se entrega el expediente fisicamente a cada encargado de caso Coordinacién
El encargado del caso entrega el expediente a los integrantes del equipo multidisciplinario, | Encargado de Caso
quienes lo ubican en ruta

Acciones correctivas

Entonces...
| El sistema no proporcionafolio - _Es necesario subir |a informacién al sistema nuevamente
| Si el sistema arroja folio, pero esta vacio, es decir no se visualiza | Es necesario subir la informacion al sistema nuevamente
El expediente es turnade al encargado de caso incorrecto.

la Coordinacién _

n un primer momento el expediente puede ser enviade al equipo
multidisciplinario a través de medios electrénicos para su atencion, y
posteriorentrega N
De acuerdo a la gravedad del reporte, el equipo programa la visita
domiciliaria para atender a la brevedad posible

Requisitos:
| Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente) 1 copia
Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.
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La visita no se realiza inmediatamente

Para la generacién de un reporte de vulneracion de derechos hacia nifias, nifios y adolescentes, es indispansable aportar un domicilio exacto,
| donde iniciar la investigacion
| Aquellas personas gque efectian el reporte que deseen mantener el anonimato, no tendran la oportunidad de dar seguimienta al tramite, ni
pedir informes al respecto de manera posterior
En caso de que sea una institucion, quien hace del conocimiento la situacién, sera importante acompafiar su reporte de un oficio o referencia
En caso de que el reportante sea uno de los padres del nifio, nifia o adolescente de que se trate, se valorara por el personal de Mesa Receptora
y la Coordinacion, la pertinencia del reporte
En caso de contar con una controversia familiar (custadia legal, convivencias, pensidn alimenticia, etc.), no se generara reporte de vulneracion |
de derechos |
A pesar de lo mencionado en los puntos anteriores, podra generarse reporte de vulneracion de derechos, si asi se autoriza por el Titular de
la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, y de la Subprocuraduria de Restitucion de Derechos de DIF Estatal Durango

Formatos

Clave del Formato
Generacion de Reporte de Vulneracién de Derechos I ) CRINV-FRTYS.01.002

77
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el Estado de Durango Clave PP-CRINV-PRTYS
_oenanes Revision 202501
_“9!_‘5_ Pro duria de Protecci stitucion de Derechos
T Coordinacien de Investigacion y cion de Derechos de NNA
L Atencion de reporte de vulneracién de dereches CRINV-PRTYS.01.003 |

Propésito del procedimiento:
Realizar una investigacion multidisciplinaria para detectar vulneracion de derechos al NNA

Alcance del procedimiento:
Menores y adolescentes vulnerados en sus derechos, instituciones, personal de la Coordinacion (equipo de campo integrade por asesor
juridico, psicélogo y trabajador social)

Descripcion del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
o1 Se constituye el equipo multidisciplinario en el domicilio proporcionado, para realizar la | Equipo de Campo
investigacion _
2 Si no es posible encontrar a los usuarios en su domicilio, se deJa citatorio a fin
s de Procuraduria de Proteccién de NNA

B 0, realiza |a intervencion en el amblto de su profesion. Equipo de Campo

4 | Serealizan cuantas visitas subsecuentes sean necesarias para determinar el riesgo en que | Equipo de Campo
| se encuentren los NNA de que setrate |

5 Se buscan redes de apoyo, si se considera necesario retirar a los menores de edad de su | Equipo de Campo

nucleo familiar, o en Ultima instancia el ingreso a un Centro de Asistencia Social. |

que se ‘1 Equ:po de Campo

Acciones correctivas
Si.... Entonces...
El equipo multidisciplinaric no se presenta en el domicilio | El personal del equipo se comunica via telefonica con el usuario (siempre
_sefialado que se cuente con tal dato)
Se solicita apoyo al personal de Seguridad Publica para acompafamiento |

Al acudir, no se puede realizar la Inves‘hgaclon (se les impide o
existe alguna situacién de riesgo)
En el domicilio se encuentran unicamente los menores de edad

Se buscara la manera de localizar a algun adulto responsable, con quien
atender la diligencia

Se solicita apoyo al personal de Seguridad Pdblica para
compafiamiento; o se reprograma la visita a la brevedad

| Se busca el acompafamiento de personal de Segundad Pubiica en la |

Los habitantes del domicilio se encontraran en el domicilio, pero |
_no atienden la diligencia _

No se atiende al citatorio (No se presentan en las oficinas de

Procuraduria de Proteccion) siguiente visita, o se presenta denuncia ante la F.G.E.D., considerando
. la gravedad del reporte
No se encuentra el equipo completo Se reagenda para levantar el diagnostico faltante, o se busca que la
diligencia se entienda, con el miembro de ctro equipo cuya profesion
O — coincida
| Se requiere apoyo para realizar la intervencion profesional Se gestlonara spoyo en la instancia ajena a DIF que corresponda |

(Hospital de Salud Mental, F.G.E.D., SSP, etc)
No se pueden realizar las visitas subsecuentes por existir algun | Se buscara el apoyo de la dependencla o instancia que corresponda

riesgo o impedimento ! (F.GE.D., SSP, etc)

| Se dificulta retirar a los nifics de su nicleo familiar | Se buscara el apoyo de personal de Seguridad Publica para su resguardo
["No se encuentra red de apoyo o Centro de Asistencia idoneo para ; 'Se buscara un lugar, donde se pueda proporcionar la atencién que el
su resguardo | NNAen cuestion requiere

Politicas y Lineamientos Generales
La atencién de los reportes de vulneracion de derechos hacia nifias, nifios y adolescentes, se realiza a través de los equipos multidisciplinarios,
considerando los equipos del turne matuting, en horarios de 8:30 a 15:30, el equipo de turno vespertino, con horario de 16:00 a 21:00 horas,
y el personal de jornada acumulada, en horario de 09:00 a 21:00 horas los dias sabados y domingos de cada semana; sin dejar de mencionar
que durante los periodos vacacionales se cuenta con personal de guardia, para la atencion de reportes urgentes.
Los reportes de vulneracion de derechos, asi como todas las actuaciones que de ellos se desprendan, habran de atenderse en coadyuvancia
con diversas autoridades que resulten competentes, en aquellos casos en que la gravedad del mismo asi lo amerite.
Los citatorios que los equipos multidisciplinarios manejan dentro de las infervenciones multidisciplinarias, podran mencionar los nombres de
las personas cuya presencia se requiere, siempre y cuando el reporte aporte dichos datos, en caso de que no se cuente con esa informacion,
el citatorio sera dirigido A quien corresponda, sefialando el domicilio en que se deja el citatorio, y podra o no contener la firma y nombre del
| Encargado de Caso o Abogado de Campo del equipo que lo emite, o bien sefnalar Unicamente el nimero de equipo con quien habran de
dirigirse, Lo anterior sin menoscabo de su validez.
La atencion de los reportes de vulneracién de derechos, se realizara siempre a la brevedad posible y considerando la carga laboral con que
e cada equipo multidisciplinario.

Formatos
Nombre Clave del Formato



PAG. 134 PERIODICO OFICIAL
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_QE_F__ Procuraduria de Proteccion a NNA / Subprocuraduria de Restitucion de Derechos

Coordinacien de Investigacion y Resolu

|_Atencién de Reportes de Vulneracion de Derechos L [ CRINV-FRTYS.01.003
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J‘.@L Sistema para el Desarrollo i Clave PP-CRINV-PRTYS
o Manua s 5 2025 - 01
:-—,;::-—!:.-::: Procuraduria de Proteccidn a NNA a de Restitucién de Derechos
Coordinacion de Investigacion y Resolucion de Vulneracion de Dereches de NNA
Nombre del Procedimiento Clave del TyS
| Resolucién de la investigacion | CRINV-PRTYS.01.004

Propdsito del procedimiento:
Elaborar un plan de restitucion de derechos para los NNA que hayan sido vulnerados

Alcance del procedimiento:
Mencres y adolescentes vulnerados en sus derechos, instituciones y personal de la Coordinacian

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
1 | Seelabaora el plan de Restitucion de Derechos, en caso de que se haya detectado vulneracién | Asesor Juridico de Campo
o restriccion de derechos, hacia Nifias, Niiios y Adolescentes

2 Se redacta acuerdo de Canalizacion a la Coordinacion de Seguimiento Encargado de Caso
3 Se levanta Acuerdo de Conclusion, en caso de que no se haya detectado vulneracion o | Encargado de Caso
| restriccion de derechos, hacia Nifias, Nifios y Adolescentes e

4 El expediente es entregado fisicamente, al 4rea de Archivo General o la Coordinacién de | Encargado de Caso

Seguimiento, segun sea el caso

Acciones correctivas
Si... Entonces...
El plan de Restitucién de Derechos no es elaborado por el Asesor | El plan de restitucién de Derechos, podra ser elaborado por el Encargado
Juridico de Campo  ideCaso
El plan de Restitucién de Derechos no se elabora ; El expediente ‘no podra ser debidamente canalizado, y la Coordinacion
. _continuara en conocimiente del expediente )
No se redacta el Acuerdo de Canalizacion a Seguimiento . El expedlente no podrd ser debidamente canalizado, y sera necesaria su
' actuallzacmn o modificacion, una vez que cambien las circunstancias del
No se levanta Acuerdo de Conclusién, en caso de no contar con | El expediente se considerara vigente por tiempo indefinido y en caso de |

derechos vulnerados | que vuelva a presentarse reporte, debera atenderse dentro del mismo
El expediente no es entregado fisicamente, en el area que La Coordinacion seguira en conocimiento del caso por tiempo indefinido,
corresponda. | y situaciones subsecuentes, deberan ser atendidas por el equipo, dentro

|_del mismo expediente_

Politicas y Lineamientos Generales
| El plan de Restitucion de Derechos podra ser elaborado, tanto por el Asesor Juridico de Campo, como por el Encargado de Caso del equipo
| que conozca el caso.
| El plan de Restitucién de Derechos debera enumerar las acciones que se realizaran, con la intencién de restituir el goce de todos y cada uno
de los derechos que fueron vulnerados al Nifio, Nifia o Adolescente de que se trate, estableciendo el fundamento legal correspondiente, asi
como las instituciones o dreas involucradas en su cumplimiento y la temporalidad de dichas acciones.
| Tanto en el caso de que se haya o no detectado, alguna vulneracién de derechos hacia Nifias, Nifios y Adolescentes, el expediente
administrativo deberéa ser derivado al area de archivo o a la Coordinacion de Seguimiento, segun sea el caso, conteniendo la debida formalidad,
del acuerdo que corresponda, y en caso de que se esté canalizando el plan de Restitucién de Derechos, se acompafiara de igual forma, un
oficio dirigido al Titular de la Coordinacion de Seguimiento, informando sobre dicha derivacion. En caso de no contar con la mencionada
formalidad, el expediente se considerara vigente dentro de la Coordinacion de Investigacion y Reseclucion de manera indefinida.

Formatos

Clave del Formato

Resclucion de la Investigacion | CRINV-FRTYS.01.004

Viras
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ol Estado de Durango Clave PP-CRSEG-PRTYS

.@ Sistema para el Desarroilc I
: Revisidn 2025-01

l Procuraduria de Proteccién a N curaduria de Restitucion de Derechos

Coordinacicn de Seguimiento a Planes de Restitucion de Derechos

Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato
| Coordinacion de Seguimiento al Plan de Restitucion de Derechos - - CRSEG |

Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
Gestién y seguimiento a los planes de restitucién de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes PRTYS.01.000

Procesos Clave (diagrama)

Procesos .y
Entrada ! Salida

M lays
Clave

Procedimiento

Folleto Tramites y
Informar a los J

Servicios

m‘

Informar al interesado

ciudadanos interesados

| Procedimiento

[ Ejecutar el plan de }

Expedientes turnados
a la Coordinacion

Conclusion del
expediente

\J\

restitucion
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0 Clave PP-CRSEG-PRTYS
Revisién 2025 =01

Sistema para el [
BuRANGD

D l F Procuraduria de Proteccion a

Coordinacion de Seguimiante

Nombre del Procedimiento Clave del TyS

Informar a los interesados CRSEG-PRTYS.01.001

Propasito del procedimiento:
Facilitar informacién a las personas interesadas en los servicios de la Coordinacién

Alcance del procedimiento:
Menores y adolescentes vulnerados en sus derechos y personal de la Coordinacién

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

¥ Actividad Responsable
1 Se presenta el interesado en las oficinas de la Coordinacién Ciudadano interesado |
2 Se informa sobre los servicios y los tramites a seguir segun interés del ciudadano Personal de la recepcion |
3 | Seentrega folleto oficial del servicio solicitado | Personal de la recepcién

Acciones correctivas
Entonces...
No se presenta y realiza una llamada | Se le informa sobre los servicios y trémites a seguir via telefonica
|_No se ega folleto impreso —_— i matodigital

Politicas y Lineamientos Generales
Coordinacién de Seguimiento al Plan de Restitucion de Derechos
Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217
Teléfono: (618) 137-9101
Horario de atencidn:
Lunes 8:00 A. M. a 3:00 P, M. |
Martes 8:00 A. M. a2 3:00 P. M. |
Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Viernes 8:00 A. M. a 3:00 P. M.
Excepto dias festivos y periodo vacacional
Tramite gratuito

Formatos

Clave del Formato

Folleto oficial “Tramites y Servicios” N CRSEG-FRTYS.01.001 |
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Clave PP-CRSEG-PRTYS
Revisidn 2025-01

Clave del TyS
CRSEG-PRTYS.01.002

Ejecutar plan de restitucién

Propésito del procedimiento:
Ejecutar el plan de restitucion de derechos vulnerados de nifias, nifios y adolescentes

Alcance del procedimiento:
Menores y adolescentes vulnerados en sus derechos y personal de la Coordinacién

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

Actividad Responsable
_|_Se corrobora los expedientes turnados a la coordinacion de seguimiento
Se le entrega el expediente al asesor juridico que le corresponde para que proceda a la
_ejecucién del plan de restitucién de derechos
3 Se realizan las acciones conducentes
4

|__4 | Seprocede a concluir el expediente y se envia al archivo

Asesor juridico / psicologa |
| trabajador (a) Social

Acciones correctivas
Entonces...
i Se procede a checar el rol de Coordinacion y se procede a turnarlo al
_ | asesorjuridicoquecorresponda |
| Se recibe incompleto, procediendo a realizar las gestiones para

El expediente es no asignado

Elexpediente no esta completo

| completarlo I
| Sifalta acta de nacimiento | segestiona a través del registro civil
Si falta constancia de estudios - . Se realiza |la gestion a través la Secretaria de Educacion
Falta examen toxicolégico | Serealiza la gestion para reali |

Politicas y Lineamientos Generales
Requisitos:
Acta de nacimiento, 1 copia
Identificacion oficial (INE o pasaporte vigente), 1 copia
Clave Unica de Registro de Poblacion, 1 copia en formato actualizado
Todos los documentos deben ser actualizados, claros, sin tachaduras ni enmendaduras.

Formatos

Nombre Clave del Formato
LNA
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@, Sistema para el Desa Familia del £ o de Durango Clave PP-CRREJ-PRTYS
el Revisian 2025-01
— _!_F__ Procuraduria de Proteccion a iy ubprocuraduria de Restitucién de Derechos
Coordinacidn de Reprasentacidn Juridica
Unidad Administrativa u Operativa Clave del Formato |
| Coordinacién de Representacion Juridica L o CRREJ |
Nombre del Proceso a Documentar Clave del TyS
{ Representacién juridica de nifias, nifios y adolescentes ] PRTYS.01.000
Procesos Clave (diagrama)
] Procesos | -
Entrada ~ | Salida
Clave

Procedimiento |
Designacion de - Acudir a juzgados
juzgado

Notificacion de
nombramiento
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Sistema para el de! Estado de Durango Clave PP-CRREJ-PRTYS
—_— Revisidn 2025-01
--..-;--.I— E_ raduria de Proteccion ; 1 de Restitucion de Derechos
T Coordinacion de Representacidn juridica
] Designacion del juzgado | CRREJ-PRTYS.01.001

Propdsito del procedimiento:

Atender la designacion a través de una notificacién emitida por el juzgado correspondiente y representar a la nifia, nifio o adclescente afectado
en un procedimiento judicial

Alcance del procedimiento:
Ciudadano interesado, institucion y personal de la Coordinacion

Descripcién del procedimiento:

Procedimiento

o, Actividad

1 Se recibe notificacion de nombramiento Personal adscrito a la coordinacion

2 | Se acepta el nombramiento requerido Personal adscrito a la coordinacién |
3 Se acude a las audiencias correspondientes oo | Personal adscrito a la coordinacién

4 Se contestan las vistas requeridas por el juzgado | Personal adscrito a la coordinacion

5 Se acude a manifestaciones requeridas por el ministerio publico | Personal adscrito a la coordinacion

Acciones correctivas

4 Entonces...
N/A [ N/A

Coordinacién de Representacion Juridica

Domicilio: Durango, Durango, José Maria Patoni Victoria de Durango, Predio Rustico la Tinaja y los Lugos, 105, C.P.34217

Teléfono: (618) 137-9101

| Horario de asesoria:

| Lunes B:00A. M. a 3:00P. M. |

Martes 8:00 A. M. a2 3:00 P. M.
1
1

Miércoles 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Jueves 8:00 A. M. a 3:00 P. M.

Viernes B:00 A. M. a 3:00P. M.

Excepto dias festivos y periodo vacacional

Tramite gratuito

La informacion respecto al proceso es completamente confidencial

Los tutores o representantes en coadyuvancia, son nombrados tnicamente por el Organo Jurisdiccional

Todo trato con las partes de un procedimiento debe ser (nicamente por conducto de los abogados de ambas partes mediante escritos |
presentados al juzgado

Formatos

Clave del Formato
| CRREJ-FRTYS.01.001

Folleto oficial “Tramites y Servicios”
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Titulo Sexto

Control de Autorizacion

Teniendo como fundamento legal para el ejercicio de las actividades de este organismo publico descentralizado la Ley de Asistencia Scocial
para el Estado de Durango y la Ley de Entidades Paraestatales, previa aprobacion de la Junta de Gobierno asentada en el Acuerdo A-110-
XI-SO-SEPTIEMBRE-2025 de la Décima Primera Sesién Qrdinaria celebrada en fecha 11 de septiembre del afio 2025, entra en vigencia a
partir del dia de su publicacidén en el Periédico Oficial del Gobierne del Estado de Durango.

Dr. Moisés Najera Torres.
Secretario de Salud y Director General de los Servicios de Salud de Durango vy,
Presidente Suplente de la Junta de Gobierno.

Dﬁjuﬁcz Martinez. f j

Directora General de DIF Estatal y
Secretaria Técnica de Junta de Gobierno.

Wanual de Procedimietas Tramites y Servicios
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D.E. MARTHA ELIA MUNOZ MARTINEZ, Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Durango, en ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 27 fraccion lll y Xl de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Durango y articulo 13 fraccién V y XVI del Reglamento Intemo de DIF Estatal, tengo a bien
presentar para su publicacién Acuerdo mediante el cual se modifican algunas disposiciones en los articulos 1, 7 y 21 del
Reglamento Interno de Ciudad del Anciano de DIF Estatal; y

CONSIDERANDO

UNICO. Que, derivade de la aprobacion de la Estructura Crganica de DIF Estatal en la cuarta sesién ordinaria de junta de
gobierno celebrada en fecha 18 de septiembre de 2023, se crea la Direccion Operativa, en virtud de ello se realizaron
adecuaciones a los articulos 1, 7 y 21 del Reglamento Interno de Ciudad del Anciano, ya gue el Centro Ciudad del Anciano
ahora es dependiente de la Direccion Operativa, dichas modificaciones fueron sometidas a aprobacién de los integrantes de
la Junta de Gobierno en la Décima Primera Sesion Ordinaria de fecha 11 de septiembre de 2025 en ese sentido, con
fundamento en el articulo 25 fraccion X de la Ley de Entidades Paraestales del Estado de Durango, articulos 29 fraccion I,
articulo 34 fracciones |, VII ¥ XI, de la Ley de Asistencia Social del Estado de Durango, tengo a bien expedir en base a lo
anterior el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. A-111-X|-SO-SEPTIEMBRE-2025.- SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES:
Las modificaciones a los articulos 1, 7 y 21 del Reglamento Interno de Ciudad del Anciano de DIF Estatal Durango, para
quedar dichos numerales de la siguiente manera:

Articulo 1.- Las disposiciones centenidas en el presente Reglamento tienen como finalidad regular y normar la organizacion
y funcionamiento intemo de Ciudad del Anciano, dependiente de la Direccion Operativa del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Durango, y sera de observancia y aplicacion obligatoria para el personal administrativo,
el Consejo Técnico, asi como para los residentes, familiares, visitantes, usuarics de esta instancia diuma y programa de
campamentos.

Articulo 7.- El consejo estara conformado por servidores publicos del Sistema para el Desarrallo Integral de la Familia del
Estado de Durango con cargos honorificos y se integrara de la siguiente manera.

a)

b)

¢) Un vicepresidente. - El Subdirector de  Atencién al Adulto Mayor de DIF Estatal

d)

e)

f) Un profesional en psicologia, adscrito a Ciudad del Anciano
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i)

Articulo 21.- El Coordinador gestionara y coordinara la atencion integral a los adultos mayores que se encuentren ingresados
en Ciudad del Anciano, con la finalidad de contribuir a mejorar su calidad de vida.

Tendra como funciones especificas las siguientes:

|. Acordar con la Subdireccion de Atencidn al Adulto Mayor, el despacho y resolucién de los asuntos referentes al &mbito de
competencia de aguellos donde le sea solicitada su intervencion.

.
1N
V.
V.
Vi
Wil

VI

SEGUNDO. El presente acuerdo entrara en vigor a partir del dia de su publicacion en el periddico oficial del Gobierno del
Estado de Durango.

En la Ciudad de Victoria de Durango, Durango; a los once dias del mes de septiembre de dos mil veinticinco.

DR. MOISES NAJERA TORRES
Secretario de Salud y Director General de los
Servicios de Salud de Durango
y Presidente Suplente de Junta de Gobierno de DIF Estatal

D.E. A ELIA MUNOZ MARTI’NEQ
Directora ral de DIF Estatal y Secretaria TécnicC
de Junta de Gobierneo de DIF Estatal
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D.E. MARTHA ELIA MUNOZ MARTINEZ, Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Durango, en ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 27 fraccién Ill y Xl de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Durango y articulo 13 fraccidon V y XVI del Reglamento Interno de DIF Estatal, tengo a bien
presentar para su publicacién Acuerdo mediante el cual se aprueba la Actualizacién al Manual de Organizacion del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia y;

CONSIDERANDO

UNICO. Que, derivado de la de las diversas modificaciones a la Estructura Orgénica del DIF Estatal que se han presentado
en sesiones ordinarias, como es el caso de la creacién del drea denominada Villa Esperanza de DIF Estatal, aprobada en la
séptima sesidn extraordinaria de fecha 17 de octubre de 2024, mediante acuerdo A-17-EXTRAORDINARIA-OCTUBRE-2024,
la Casa Hogar Region Laguna, aprobada en la octava sesion extraordinaria de fecha 21 de febrero de 2025, mediante acuerdo
A-21-EXTRAORDINARIA-FEBRER(C-2025, la creacién del Centro de Atencién a las Personas Adultas Mayores y de la
Coordinacién de Atencién a las Personas Adultas Mayores, ambas aprobadas en la novena sesion ordinaria de fecha 25 de
marzo de 2025, mediante acuerdo A-94-NOVENA-MARZO-2025 dichas actualizaciones fueron sometidas a aprobacion de
los integrantes de la Junta de Gobierno en la Décima Primera Sesién Ordinaria de fecha 11 de septiembre de 2025 en ese
sentido, con fundamento en el articulo 25 fraccion X de la Ley de Entidades Paraestales del Estade de Durango, articulos 29
fraccion 1, articulo 34 fracciones |, VII Y XI, de la Ley de Asistencia Social del Estado de Durango, tengo a bien expedir en
base a lo anterior el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. A-112-XI-SO-SEPTIEMBRE-2025.- SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS INTEGRANTES: la
Actualizacién al Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, Lo anterior con
fundamento en el articulo 25 fraccién X de la Ley de Entidades Paraestatales y articulo 29 fraccidn 1ll de la Ley de Asistencia

Social, ambas del Estado de Durango.

En la Ciudad de Victoria de Durango, Durango; a los once dias del mes de septiembre de dos mil veinticinco.
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®DIF -

Nombre del Organismo Publico Descentralizado Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Durango

Lugar y fecha de actualizacidn y autorizacion Durango, Dgo., 11 de septiembre del 2025
Version Periodico Oficial 02.11.09.2025

Area responsable de la elaboracién Coordinacion de Planeacion, Modernizacién y Proyectos
Estratégicos

Departamento de Organizacion y Profesionalizacion Institucional

Elabord Elaboro

L.P. Alma Carolina Vela Santos

Auxiliar del Departamento de Jefe de
Organizacion y Profesionalizacion B
Institucional —

to de Organizacion y
ifzatién Institucional

Revisd Vo.Bo.

itularde la Unida de Competencia

Coordinadora delPlaneacién y
Modernizacién y Proyectos
Estratégicos

Autorizo para su presentacion ante la
Junta de Gobierno

\\\M(

D.E. Miartha Elia Mufioz Martinez ™~
Directora General

ouUAANGO

5
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CONTENIDO
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Titulo Primero
Del Manual de Organizacién
Actualizaciones de la Estructura
Titulo Segundo
De la Direccion Operativa
Unidades Administrativas y Operativas
Organigrama (1/2)
Organigrama (2 / 2)
Direccion Operativa.
Subdireccién de Atencién al Adulto Mayor.
Coordinacion de Centro de Atencion a las Personas Adultas Mayores.
Titulo Tercero
De la Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes
Unidades Administrativas
Organigrama
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Subprocuraduria de Atencion a Grupos Vulnerables.
Coordinacién del Centro de Asistencia Social de Vida Independiente "Villa Esperanza”.
Coordinacion del Centro de Asistencia Social Casa Hogar "Region Laguna”.
Titulo Cuarto
Control de Autorizacion

DUDANDO
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®DIF

Titulo Primero
Del Manual de Organizacion

Actualizaciones de la Estructura

Fecha de actualizacion Motive de actualizacion Acuerdo/Sesion
17 de octubre de 2024 | Conforme al Acta de la Séptima Sesién Extraordinaria de Junta de i A-17-EXTRAORDINARIA-
| Gobierno de DIF Estatal, se informa lo siguiente: | OCTUBRE-2024

| Creacién del area administrativa denominada Centro de Asistencia
| Social de Vida Independiente "Villa Esperanza’, adscrita a la
| Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifias y Adolescentes con linea |
| jerérquica superior a la Subprocuraduria de Atencion a Grupos |

. |\Vulnerables R Bt Lo D o N A =L
21 de febrero de 2025 | Conforme al Acta de la Octava Sesién Extraordinaria de Junta de A-21-EXTRAORDINARIA-
| Gobierno de DIF Estatal, se informa lo siguiente: | FEBRERO-2025

Creacion del area administrativa denominada Centro de Asistencia
Social “Casa Hogar Region Laguna”, adscrita a la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes con linea jerarquica superior
a la Subprocuraduria de Atencién a Grupos Vulnerables.

I 25de marzode 2025 | Conforme al Acta de la Novena Sesi6n Ordinara de Junta de Gobiemo A-84-NOVENA-MARZO-2025
| i de DIF Estatal, se informa lo siguiente: ]

| . Creacion del area administrativa denominada “Centro de Atencidn a las

| | Personas Adultas Mayores®, adscrita a la Direccién Operativa con linea

| jerérquica superior a la Subdireccién de Atencién al AdutoMayor |
i Conforme al Acta de la Novena Sesion Ordinara de Junta de Gobierno A-94-NOVENA-MARZO-2025

| . de DIF Estatal, se informa lo siguiente:

. | Cambio de nomenclatura de la "Coordinacion del Programa AMA', a

| | “Coordinacién de Atencidn a las Personas Adultas Mayores®, adscrita a

i la Subdireccion de Atencidn al Adulto Mayor dependiente de la Direccidn

! Operativa

DUAANDGO

202
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O DIF -

Titulo Segundo

De la Direccion Operativa

Unidades Administrativas y Operativas
Direccion Operativa.

Subdireccion de Atencion al Adulto Mayor.
Coordinacion del Centro de Atencién a las Personas Adultas Mayores.

CURANSO

oS
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Descripcion del Puesto

Nombre del puesto e _|Direccion Operativa. _
Puesto adscrito a Direccion General. - - o
Area o centro de adscripcién | Direccién Operativa.

_Puesto inmediato superior _ Direccién General. ] o B
Puesto inmediato inferior Subdireccién de Programas Alimentarios.

Subdireccién de Apoyo y Programas Asistenciales.
Subdireccion Region Laguna.
Subdireccién de Rehabilitacion.

| Subdireccion de Atencion al Adulto Mayor.
Subdireccién de Atencién al Desarrollo Familiar y Humano.
Coordinacién Técnica.

| Coordinacidén de Vinculacién a Municipios.

Obijetivo Funcion principal

Es el area encargada de instrumentar politicas publicas en Coordinar y promover acciones tendientes a mejorar la calidad de vida
materia de rehabilitacién, asi como el de dirigir el quehacer de sus de la poblacién vulnerable y de adultos mayores, y todas las acciones
areas, centros y programas, de igual manera de instrumentar médicas, psicolégicas, sociales, culturales y recreativas que permitan
politicas publicas en materia de atencidn a la poblacién de adultos prevenir la discapacidad y otorgar una rehabilitacion integral a las
mayores y en estado de vulnerabilidad, promoviendo su personas que la padezcan.

integracién familiar, social y laboral, asi como una cultura de Asi como implementar, coordinar y supervisar estrategias que
respeto y reconocimiento a fin de elevar su calidad de vida. fortalezcan la dinamica familiar a personas, familias y grupos a través
Brindar una opcion profesional en educacién familiar humano, de la implementacién de talleres formativos y programas de desarrollo
que cubra las necesidades basicas de crecimiento personal y humano.

comunitario, mejorando la calidad de vida y fortaleciendo el
contexto social a través de la participacion activa y comprometida
de la sociedad.

Contactos interno Contactos externos
La estructura institucional. Secretarias del Gobierno del Estado.

Sistema Nacional DIF.

Sistemas Municipales DIF.
Delegaciones del Gobierno Federal.
Entidades del Gobierno Estatal.
Organismos no Gubernamentales.
Sociedad Civil.

Medios de Comunicacion.
Instituciones de Asistencia Privadas.
Asociaciones civiles.

Instituciones educativas y religiosas.
Organismos empresariales.

1. Acordar con la Direccion General el despacho y resoluciones de los asuntos referentes al ambito de su competencia y aquellos donde le sea
solicitada su intervencidn.

2. Coordinar y supervisar la operacién de las Subdirecciones, asi como los Departamentos y Coordinaciones a su cargo, proponer normas y
lineamientos que coadyuven a su buen funcionamiento.

3. Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros, asignados a la Direccion y establecer las medidas necesarias para su
optimizacién y racionalizacion

4. Presentar planes, programas y lineas de accidn en materia asistencial enfocada a la atencion de personas en estado de vulnerabilidad por
salud, discapacidad, adicciones o tercera edad en condicién de violencia o abandono, asi como dar seguimiento al cumplimiento de metas
establecidas.

5. Gestionar recursos y formular anteproyectos y proyectos para el mejor desempefio de los Programas Asistenciales y de Rehabilitacién.

6. Dar firmay autorizacion de trémites que se requieran para la realizacion de eventos y solicitudes para requerimientos, asi como para respaldar
acciones operativas ante otras instituciones

7. Delegar en las subdirecciones la implementacion y seguimiento de acciones formativas que beneficien el desarrollc humano y el
fortalecimiento familiar, asi como la mejora en la calidad de vida del adulto mayor,

8. Establecer, promover y vigilar la aplicacion de |as politicas y estrategias en materia de prevencion de discapacidad y servicios asistenciales.

9. Establecer y evaluar los programas especificos para proporcionar servicics de Rehabilitacién Integral y Asistencia Social a la poblacién
vulnerable.

10. Emitir opinidn técnica de acuerdo a los lineamientos establecidos sobre la expedicién, revalidacién o cancelacion en materia de Rehabilitacion
y Proteccion Social.

11. Implementar, dirigir y vigilar la aplicacidn de proyectos de investigacién y desarrollo tecnolégico en materia de Rehabilitacion y Asistencia

__Social a fin de concentrar acciones para salisfacer las necesidades en la materia. %,
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12. Validar y evaluar los programas de capacitacion del personal de los Centros de Rehabilitacion y de las Unidades de Asistencia Social.

13. Participar y concretar acciones con las Secretaria de Salud y la Secretaria de Educacion Plblica en la concertacién de convenios de
colaboracién para desarrollar programas de formacian y capacitacion de los recursos humanos.

14. Establecer y actualizar cuotas de recuperacién de los servicios proporcionados por los Centros adscritos a la Direccién, para su posterior,
aprobacion por la Junta de Gobierne del organismo.

15. Concertar accicnes de apoyo y coordinacion con los Sistemas Estatales y Municipales DIF, para la creacion y establecimiento de Centros de
Rehabilitacidn y Asistencia Social con el fin de ampliar la cobertura.

16. Asegurar el buen funcionamiento de la Comisién Estatal Coordinadora para el Desarrollo e Integracién Social de las Personas con
Discapacidad.

17. Implementar los medios que permitan a cada unidad administrativa del organismo elaborar informacién pertinente y de calidad para la
consecucion de los objetivos institucionales y el cumplimiento de las disposiciones aplicables a la gestidn financiera.

18. Asegurar que cada unidad administrativa de su Direccién comunigue de manera interna y,por los canales apropiados y de conformidad con
las disposiciones aplicables, la informacion de calidad necesaria para contribuir a la consecucion de los objetivos institucionales y la gestion
financiera del organismo.

19. Establecer actividades para la adecuada supervision del control interno y la evaluacién de sus resultados, en todas las unidades
administrativas de su Direccién.

20. Generar acciones coordinadas con entidades publicas y organismos privados, asi como con el Sistema DIF Nacional y los Sistemas
Municipales en materia de desarrollo humano, educacion familiar y adulto mayor.

21. Formular y proporcionar opiniones, informes y dictdmenes en asuntos de su competencia.

22. Promover la celebracion de acuerdos con otras Entidades y conceder audiencia al publico en general.

23. Participar en |as acciones preventivas que el Sistema Nacional DIF implemente en dicha materia y replicarlas en los programas a su cargo.

24. Generar acuerdos de trabajo conjunto con instituciones educativas y/o gubernamentales, mediante convenios que fortalezcan el actuar en
beneficio de la sociedad.

25, Promover y favorecer la realizacién de eventos dentro del marco del plan de trabajo institucional cuyo impacto sea de relevancia para la
sociedad duranguense.

26. Promover la celebracion de acuerdos y convenios con otras entidades a favor del cumplimiento de los objetivos de asistencia social de la
Direccion y DIF Estatal.

27. Coordinar acciones con entidades de la administracion plblica de los tres érdenes de Gobierno y organizaciones civiles, orientadas a atender
a la salud y la integridad de las personas, procurando su inclusién al desarrollo y bienestar social.

28. Establecer y operar instrumentos para la planeacion y evaluacion de las actividades de los pragramas institucionales.

29. Gestionar en el drea correspondiente los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros y administrar los que fueran asignados, asi
como establecer las medidas necesarias para un optimo desempefio y racionalizacion.

30. Establecer politicas, estrategias y lineas de accién en materia de prevencion de discapacidad, rehabilitacion en adicciones, integracion social
y servicios asistenciales.

31. Coordinary promover la capacitacién y profesionalizacién del personal de los Centros dependientes de la Direccion, para una mejor atencion
a las personas beneficiadas de los programas que se operan en cada uno de ellos.

32. Coordinar y delegar la correcta entrega de informacién estadistica, evaluacién y programacion a las areas correspondientes de DIF Estatal,
considerando los requerimientos pertinentes.

33. Favorecer la capacitacién del personal bajo criterios de profesionalizacién para asi lograr el desarrollo de mejores contenidos, asi como
personal con mayor capacidad de atencion e intervencion en los grupos de trabajo.

34. Establecer y supervisar los mecanismos de colaboracion con los Sistemas DIF Municipales a fin de atender las necesidades de apoyos
asistenciales, asistencia juridica para adultos mayores o para personas con problemas de adicciones.

35. Implementar los medios que permitan a cada unidad administrativa elaborar informacién pertinente y de calidad para la consecucion de los
objetivos institucionales y el cumplimiento de las disposiciones aplicables a la gestidn financiera.

36. Asegurar que cada unidad administrativa de la Direccién comunique de manera interna y por los canales apropiados y de conformidad con
las disposiciones aplicables, la informacion de calidad necesaria para contribuir a la consecucion de los objetivos institucionales y la gestion
financiera.

37. Establecer actividades para la adecuada supervision del control interno y la evaluacion de sus resultados, en todas las unidades
administrativas de su Direccion.

38. Informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes que hayan identificado en relacion con los objetivos institucionales de operacion,
informacion, cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencion de la corrupcion.

39. Establecer y mantener un control interno que proporcione una seguridad razonable sobre el adecuado ejercicio, utilizacion o disposicion de
los recursos publicos.

40. Detectar y corregir oportunamente las irregularidades, en caso de que se materialicen.

41. Determinar e informar, de manera clara, las responsabilidades especificas del personal que posibilité o participd en la ocurrencia de las
irregularidades.

_42. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores y las disposiciones legales aplicables.

-
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Descripcion del Puesto

_Nombredelpuesto | Subdireccion de Atencion al Adulto Mayor.
Puesto adscrito a B | Direccion Operativa.
_Area o centro de adscripcion ccién de Atencion al Adulto Mayor.
_Puesto inmediato superior | Direccion Operativa. )
Puesto inmediato inferior i Coordinacién de la Escuela de la Tercera Edad.
. Coordinacian de Ciudad del Anciano.
Coordinacién de Asistencia Legal para el Adulte Mayor.
. Coordinacion del Centro de Atencion a las Personas Adultas Mayores.

Funcién principal
Es el area encargada de instrumentar politicas pdblicas en Coordinar y promover acciones tendientes a mejorar la calidad de vida
materia de atencién a la poblacién de adultes mayores y en de la poblacién de adultos mayores.

estado de vulnerabilidad, promoviendo su integracién familiar,
social y laboral asi como una mejora en la calidad de vida
fomentando una cultura de respeto y reconocimiento a fin de
elevar su calidad de vida.

Contactos interno Contactos externos

La estructura institucional. DIF Nacional.

Facultad de Trabajo Social.
Facultad de Psicologia.

Facultad de Enfermeria
Organizaciones de la Sociedad civil.
Sistemas Municipales DIF.
Proteccion Civil.

1. Acordar con la Direccion, el despacho y resolucion de los asuntos referentes al &mbito de competencia y aquellos donde le sea solicitada su
intervencion y mantenerle informada.
Planear, organizar y dirigir las actividades propias de la Subdireccion, asi como de areas y programas a su cargo.
Formular y proporcionar informes sobre asuntos de su competencia.
Promover la celebracion de acuerdos con otras Entidades y conceder audiencia al pdblico en general.
Dirigir y coordinar las acciones de promocion del desarrollo y mejora de calidad de vida del adulto mayor en el Estado.
Promover la celebracion de acuerdos y convenios que fortalezcan los servicios brindados para la atencion del adulto mayor.
En conjunto con la Direccién, planear y coordinar la elaboracion y ejecucion de planes, programas y presupuestos correspondientes a los
programas y centros de la subdireccion.
8. Participar en el disefio de modelos de atencion de caracter integral orientados a la mejora en la calidad de vida del Adulto Mayor.
9. Supervisar los sistemas y procedimientos para la operacién y funcionamiento de las distintas areas adscritas a la Subdireccion.
10. Generar acciones de trabajo en conjunte a Organizaciones de la Sociedad Civil en beneficio del Adulto Mayor.
11. Participar en foros, cursos y eventos relativos a la atencién al Adulto Mayor a nivel Estatal y Nacional.
12. Gestionar recurso humano para el fortalecimiento de acciones en beneficio de la atencion a la poblacion adulta mayor de los diferentes
centros.
13. Planear y coordinar la gestion de esquemas de capacitacion dirigida al personal para asegurar la profesionalizacién y mejora del desempefio
y calidad laboral.
14. Organizar y supervisar eventos en favor de adultos mayores con el fin de motivar su estima y realizacién personal.
15. Acordar con la Direccién Operativa la actualizacion de cuotas de recuperacion de los servicios proporcionados por los centros adscritos a
esta Subdireccion.
16. Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la Subdireccién y establecer las medidas necesarias para
su optimizacion.
_17. Las demas que sean necesarias para el gjercicio de las anteriores y las disposiciones legales aplicables.
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Descripcion del Puesto
_Nombredelpuestoe | Coordinacion de Centro de Atencion a las Personas Adultas Mayores.
Puesto adscrito a Direccién Operativa.
Subdireccién de A

Objetivo
Es el area encargada de brindar una atencién integral y directa a Asegurar el adecuado funcionamiento del Centro de Atencion a las
personas mayores, promover el desarrollo del adulto mayor a fin Personas Adultas Mayores, garantizando un uso eficiente de los
de mejorar su calidad de vida y un envejecimiento activo y recursos humanos y materiales, asi como la implementacion de
saludable estrategias y acciones a favor de los beneficiarios.
[ Contactosinternos N _ Contactosextenos
La estructura institucional, Facultades de Medicina, Trabajo Social, Enfermeria,

Clubes de Tercera Edad.
Grupos Voluntarios.
IMSS.

ISSSTE.

Hospital General 450.

s T T i T o e SR
1. Acordar con la Subdireccion de Atencion al Adulto Mayor, el despacho y resolucion de los asuntos referentes al ambito de competencia y

aquellos donde le sea solicitada su intervencién y mantenerle informada.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos para los cuales fue creado el Centro de Atencion a las Personas Adultas Mayores

Tomar las decisiones necesarias para resolver los diversos problemas que se presenten en el desarrollo de las actividades.

Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos, estableciendo medidas necesarias para su optimizacion y debido control.

Formular planes, programas y proyectos orientados al mejoramiento y fortalecimiento del Centro de Atencién a las Personas Adultas Mayores.

Interactuar personalmente con los beneficiarios estableciendo comunicacién para conocer sus necesidades y sugerencias, para el
mejoramiento de los servicios.

Establecer mecanismos para la deteccion de casos gue requieren la incorporacion en el programa.

Analizar sclicitudes de atencién recibida en forma escrita, por redes sociales, telefénicas o personales y dar el sequimiento pertinente para
cada caso.

Supervisar la visita domiciliaria para |a identificacion de la situacién de riesgo y del apoyo que requiere el adulto mayor en situacién vulnerable.

0. Analizar los datos que verifican la vulnerabilidad del beneficiario, de acuerdo a los resultados de |a intervencion domiciliaria, donde se valoran
los indicadores biopsicosociales.

11. Coordinar la intervencién multidisciplinaria para la elaboracién de un plan de atencién integral a adulto en situacion de abandono, acorde a
la capacidad instalada en el Centro de Atencion a las Personas Adultas Mayores.

12. Canalizar a las diferentes areas y departamentos del organismo, instituciones privadas y organizaciones civiles, segun las necesidades de
atencidn detectadas.

13. Documentar todo tipo de apoyo que se proporcione a través del Programa Atencién al Adulto Mayor en Vulnerabilidad y del mismo Centro
de Atencion a las Personas Adultas Mayores.

14. Elaborar y presentar para autorizacion el Programa Operativo Anual de trabajo del Centro de Atencion a las Personas Adultas Mayores.

15. Supervisar la agenda mensual de atencion a beneficiarios del Centro de Atencion a las Personas Adultas Mayores, de acuerdo al programa
operativa.

16. Realizar juntas de evaluacién y seguimiento con el parsonal del Centro de Atencién a las Personas Adultas Mayores.

17. Realizar visitas de inspeccion domiciliaria y de seguimiento subsecuente, en los casos de reporte de violencia contra las personas adultas
mayores.

18. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion que convoque la Subdireccion de Atencion al Adulto Mayor y la Direccién Operativa de DIF
Estatal.

19. Revisar los casos de adultos mayores en situacion de abandono.

20. Promover campaiias de difusion sobre los servicios, asesoria y atencion que ofrece a la comunidad el Centro de Atencitn a las Personas
Adultas Mayores.

21. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores y las disposiciones legales aplicables.
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Titulo Tercero

De la Procuraduria de Proteccidon a Nifias, Niffos y Adolescentes

Unidades Administrativas

Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Subprocuraduria de Atencién a Grupos Vulnerables.
Coordinacion del Centro de Asistencia Social de Vida Independiente “Villa Esperanza”
Coordinacion del Centro de Asistencia Social Casa Hogar “Region Laguna”

PURANGD

oRE



5

PERIODICO OFICIAL

LBundequgiday,, iedoy esel
|BI20S EIDUS)SISY Bp 04UDD)
|3 UQIIRUDIOOT

salnpy e eied
o/dnjay ese)
3P UDIFBU|PICOD

LBzuRIadsy e|jIA,
ajualpuadapu) epIp ap
|B120 BIDUBJSISY AP 01U
3P ugIIeUIPIO0)

|BI20S EIUAISISY IP
s0JjuaD ap upenday
3p upIREUIPICD]

BIIUBU| B Bp

ojuaundag 1el)weg eidel 21005 esed 1 e:8a1u) ojjosIes30

3P UPIIEPIOT 3p 0IIUSD 3P UGIIBUIPIOC, UQIDBUIRIGOT B
p upiieu|pioc) p onuay |3p UPRBUIPICC) 3p ueIIeUIpIoOD

PAG. 156

uIIN|0saY eMpung .
4 upedsanul uglREIUAsaIdaY Muwwﬂmﬂwm 4e80H es€) 1 mw_mowﬁ“ﬂwm .
m : ap UOIZBUIPIOO! uol 1]
3P UQIEUIPIOT) ap ugieulpiea) P U Ipioay puc paca)
souysalag 53|ORISUINA
ap uplanusay s0dn i B UoiDUa
ap eunpensodgne ap eunpenaodqng
sIISI|0PY

A souiy ‘Seuly B
LOII33]004 8D BUNDEIND0AY

ewesBruebag

did &




PERIODICO OFICIAL PAG. 157

®DIF

Descripcién del Puesto

_Nombredelpueste | Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
_Puesto adscritoa __ Direccién General.
Area o centro de adscripcion | Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
_Puesto inmediato superior | Direccién General.
Puesto inmediato inferior \ Subprocuraduria de Restitucion de Derechos.

| Subprocuraduria de Atencion a Grupos Vulnerables.
| Departamento de Adopciones.

Objetivo
Garantizar la proteccion, prevencidn y restitucion integral de los Garantizar la proteccion, prevencion y restitucion integral de los
derecho de las nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en derechos de las nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en
situaciones de wulnerabilidad, en coordinacion con las situaciones de vulnerabilidad.

dependencias de la administracidn publica federal, estatal y
municipal correspondientes, ademas, los representara, protegera
y defendera legalmente, privilegiando en todo momento los
principios establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicancs, la Ley General de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes, asi como en la Ley de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Durango.

Contactos interno Contactos externos

La estructura institucional. Entidades del Gobierno Federal, Estatal y Municipal.

Centro de Justicia de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Delegaciones de Gobierno Federal.

Instituciones privadas.

Sistema Nacional DIF

Sistemas Municipales DIF.

Organismos No Gubemamentales.

Sindicatos y Asociaciones Paraestatales.
Patronatos.

1. Acordar con la Direccién General el despacho y resolucién de los asuntos referentes al ambito de competencia y aquellos donde le sea
solicitada su intervencion y mantenerle informada.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Procuraduria y Areas a su cargo.

Aplicar el marco juridico en materia de asistencia social familiar.

Proporcionar y facilitar asesoria y orientacién juridica, asi como patrocinar los juicios en materia de derecho familiar a sujetos vulnerables.

Establecer y operar las acciones del organismo, en su caracter de autoridad central en materia de adopcion internacional y participar en la

regularizacién de la situacion juridica de las Nifias, Nifios y Adolescentes ingresades en la Casa Hogar DIF y el Centro Asistencial Mi Casa,

asi como en el procedimiento legal de adopcién.

6. Coadyuvar con las autoridades en la definicién de las politicas de tratamiento y la normatividad para lograr la adaptacion social de menores
infractores con conducta antisocial.

7. Promover acciones de prevencion, proteccidn y atencion a victimas de violencia familiar y maltrato.

8. Asesorar juridicamente a los Sistemas Estatales y Municipales DIF, actuando como Organo de consulta en materia de su competencia.

9. Sistematizar y difundir los criterios de interpretacidn y de aplicacién de las disposiciones juridicas materia de la competencia de la
Procuraduria.

10. Proponer e impulsar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos de la competencia de la Procuraduria en materia familiar.

11. Formular denuncias y guerellas ante la Procuradurias General de la Replblica, General de Justicia del Distrito Federal y de las Entidades
Federativas, sobre hechos que pudieran ser constitutivos de delito y que afecten al funcionamiento de la Procuraduria, asi como a su
patrimonio.

12. Proporcionar, en coordinacion con los programas que al efecto establezca Sistema Estatal DIF, la atencién psicoterapeuta especializada en
los casos que se presente violencia familiar o maltrato.

13. Establecer los procedimientos administrativos para la prevencion y atencion de la violencia familiar.

14. Implementar los medios que permitan a cada unidad administrativa elaborar informacion pertinente y de calidad para la consecucion de los
objetivos institucionales y el cumplimiento de las disposiciones aplicables a la gestion financiera.

15. Asegurar que cada unidad administrativa de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes comunique de manera intema y
por los canales apropiados y de conformidad con las disposiciones aplicables, la informacion de calidad necesaria para contribuir a la
consecucion de los objetivos institucionales y la gestién financiera.

16. Establecer actividades para la adecuada supervisién del control interno y la evaluacién de sus resultados, en todas las unidades
administrativas de la Procuraduria de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes.

17. Informar sobre cuestiones o deficiencias relevantes que hayan identificado en relacién con los objetivos institucionales de operacion,
informacian, cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencicon de la corrupcién.

18. Establecer y mantener un control interno que proporcione una seguridad razonable sobre el adecuado ejercicio, utilizacion o disposicion de

__los recursos publicos. 4 R
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19. Detectar y corregir oportunamente las irregularidades, en caso de gue se materialicen.

20. Determinar e informar, de manera clara, las responsabilidades especificas del personal que posibilito o participé en la ocurrencia de las
irregularidades.

21. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores y los requisitos sefialados porlaLey.
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Descripcion del Puesto

Nombre del puesto ___ Subprocuraduria de Atencion a Grupos Vulnerables.
_Puesto adscritoa _| Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.
__ﬂr_e_a_o_cs_n!_ro_de adscripcion _| Subprocuraduria de Atencion a Grupos Vulnerables.
_: Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
i Coordinacian de Casa Refugio para la Mujer.
! Coordinacion de Casa Hogar.
Coordinacion de Regulacion de Centros de Asistencia Sccial.
Coordinacion de Desarrollo Integral de la Infancia.
Coordinacion Mi Casa.
Coordinacion de Familias de Acogida.
Coordinacién del Centro de Asistencia Social de Vida Independiente *Villa Esperanza”
| Coordinacidn del Centro de Asistencia Social Casa Hogar "Regién Laguna”

Ohijetivo Funcién principal
Es el area encargada de asegurar el dptimo funcionamiento de Brindar atencién a la poblacién vulnerable para prevenir el aumento de
las coordinaciones, centros y programas adscritos a la fenémenos sociales como son el trabajo infantil, el embarazo en
subprocuraduria, asi como el de coordinar las acciones de adolescentes, la desercién escolar, la desintegracion familiar, entre
proteccion social de quienes se encuentran en condiciones de otros.
vulnerabilidad. e
La estructura institucional. Poder Judicial del Estado.

Poder Judicial Federal. Dependencias de Gobierno
Organismos No Gubernamentales.
Sociedad civil.

Funcidn especifica

1. Acordar con la Procuradora de Proteccién de Ninas, Nifios y Adolescentes el despacho y resolucion de los asuntos referentes al ambito de
competencia y aquellos donde le sea solicitada su intervencién y mantenerle informada.

2. Planear, organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de la Subprocuraduria y Areas, centros y programas adscritos.

3. Organizar, integrar y supervisar el Programa Operativo Anual de la Subprocuraduria y los programas adscritos.

4. Delegar a los sub alternos funciones y actividades encomendadas por la Procuraduria, asi como supervisar la correcta ejecucion y resolucion
de las mismas.

5. Promover las acciones de prevencién y difusion encaminadas a fortalecer el buen trato en las familias.

6. Fortalecer los modelos de atencion e intervencion necesarios para el buen funcionamiento de los programas adscritos a la Subprocuraduria.

7. Gestionar apoyo técnico externo al organismo que permita el buen funcionamiento de los programas.

8. Favorecer la integracion de redes institucionales que fortalezcan el quehacer de les Programas adscritos a la Subprocuraduria.

9. Generar los proyectos necesarios para la operacion de las coordinaciones dependientes de la Subprocuraduria.

10. Supervisar las actividades y cumplimiento de los lineamientos internos, en las coordinaciones que le conforman.

11. Sustituir al Procurador en sus ausencias temporales y asistir a eventos en su representacion.

12. Supervisar, dirigir y asesorar al personal a su cargo.

13. Revisar la correspondencia y los oficios provenientes de otras Instituciones, asi como los que se emiten al exterior de la Procuraduria de
Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes.

14. Facilitar la implementacion de nuevas politicas publicas y modelos de intervencion en materia de proteccion social.

156. Coordinar y conjuntar el informe de las actividades programadas y realizadas semanalmente por personal de esta Subprocuraduria, para
hacerlo del conocimiento de la Procuradora a través del Departamento de Estadistica.

16. Coordinar las actividades de las diferentes Coordinacion de la Subprocuraduria de Atencion a Grupos Vulnerables.

17. Gestionar de forma interna e interinstitucional las necesidades de las Coordinaciones que conforman la Subprocuraduria, para lograr
solventarlas.

18. Supervisar las actividades que realizan las Coordinaciones a su cargo, se hagan de manera eficaz y en tiempo.

19. Supervisar las capacitaciones, talleres, conferencias que se realizan respecto de las diferentes tematicas que marca DIF Nacional, en cuanto
a prevencion y atencion.

20. Realizar reuniones con el personal a cargo con la finalidad de verificar las necesidades de las Coordinaciones para el logro de los objetivos.

21. Promaver la celebracion de convenios de colaboracidn y coordinacion interinstitucional, con las instituciones publicas, privadas y sociales
dedicadas a la atencion de nifias, nifics y adolescentes, enfocados en garantizar sus derechos.

22. Promover el desarrollo y adopcion de metodologias de participacion permanente y activa de nifias, nifios y adolescentes, considerando su
edad, desarrollo evolutive, cognitivo y madurez, para la definicion de politicas publicas y su intervencion en asuntos que les afecte o sean de
su interés.

23. Mantenerse al tanto y participar de las acciones realizadas por la Coordinacién de Regulacién de Centros, en cuanto a la supervision y
regulacion de los centros asistenciales publicos y privados.

24, Revisar que se cumplan las Normas Oficiales Mexicanas vigentes, en lo relative a infraestructura inmobiliaria, espacios fisicos, entorno

_accesible y con disefio universal, medidas de seguridad, proteccion y vigilancia, que los expedientes de nifias, nifios y adolescentes que se
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encuentran bajo medida urgente de proteccion especial en cualquiera de los centros, estén completos en cuanto a su situacion juridica y su
informacion social, psicoldgica y médica.
25. Dar seguimiento a la ejecucion de las acciones legales que correspondan, cuando se detecte que el Centro de Asistencia Social incumpla
los requisitos establecidos por las disposiciones legales aplicables.
_26. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores y las disposiciones legales aplicables.
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Descripcion del Puesto
Nombre del puesto | Coordinacién del Centro de Asistencia Social de Vida Independiente "Villa Esperanza”.
Puesto adscritoa - Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Area o centro de adscripcién bprocuraduri Atencion a Grupos Vulnerables.
_yuesto inmeg uperior bpracu a de Atencion a Grupos Vulnerables.
Puesto inmediato inferior i Administracién

{ Area Laboral

| Area de Trabajo Saocial

| Area Educativa
' Area de Psicolagia

Brindar atencién integral a adolescentes y jovenes maycres de Guiar y estructurar las acciones del Centro para preparar a los
edad en situacion de vulnerabilidad, mediante la implementacion adolescentes y jovenes en situacion de vulnerabilidad hacia una vida
de un programa de acompafamiento psicosocial, formacién en auténoma, asegurando que cuenten con las herramientas personales,
habilidades para la vida, fortalecimiento educativo y capacitacion sociales, educativas y laborales necesarias para desarrollarse de
laboral, con el fin de prepararios para una vida independiente, manera independiente y responsable en la sociedad. Es decir, formar
autonoma y responsable, promoviendo su inclusion social y el jovenes capaces de valerse por si mismos, tomar decisiones
ejercicio pleno de sus derechos de manera integral. informadas y construir un proyecto de vida sdlido y sostenible.

La estructura institucional. ) Entidades del Gobierno del Estado.

Funcién especifica

1. Acordar con la Subprocuraduria de Atencién a Grupos Vulnerables el despacho y resolucion de los asuntos referentes al ambito de
competencia y aquellos donde le sea solicitada su intervencién y mantenerle informada.

2. Planear, organizar, coordinar y controlar el funcionamiento del Centro de Asistencia Sacial de Vida Independiente “Villa Esperanza” y sus
Areas.

3. Delegar a los sub alternos funciones y actividades, asi como supervisar la correcta ejecucion y resolucién de las mismas.

4. Convocar reunion con el consejo de admision cuando se presenta un candidato para el Centro de Asistencia Social de Vida Independiente
“Villa Esperanza”.

5. Convocar periédicamente a reuniones de andlisis y evaluacion de funciones y actividades.

6. Coordinar las reuniones del Comité Técnico Multidisciplinario del Centro de Asistencia Social de Vida Independiente “Villa Esperanza”.

7. Realizar los Programas Operativos Anuales y los Informes de Actividades Anuales, asi como darles seguimiento oportune.

8. Formar parte del Consejo Técnico de Adopciones.

9. Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros del Centro de Asistencia Social de Vida Independiente “Villa
Esperanza”.

10. Estar atento de la seguridad e integridad de los menores y adolescentes albergados del Centro de Asistencia Social de Vida Independiente
“Villa Esperanza”.

11. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores y las disposiciones legales aplicables.

12. Coordinar la operacion y los servicios del Centro de Asistencia Social de Vida Independiente “Villa Esperanza®, tanto para el ingreso,
permanencia y egreso de la poblacién residente que se encuentran bajo acogimiento residencial.

13. Las demds que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores y las disposiciones legales aplicables.
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Descripcion del Puesto

Nombre del puesto Coordinacion del Centro de Asistencia Social Casa Hogar "Region Laguna”.

Puesto adscrito a . Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

_Subprocuraduria de Atencién a Grupos Vulnerables.

. Subprocuraduria de Atencion a Grupos Vulnerables.
Administracion
Subcoordinacion Biopsicosocial
Area Médica
Psicologia
Trabajo Social

_ Cuidador

Ser el drea encargada de representar legalmente a las Nifas, Asegurar el 6ptimo funcionamiento y administracion del Centro de
Nifos y Adolescentes de la Casa Hogar Region la Laguna Asistencia Social Casa Hogar "Regidon Laguna®, asi como el de
proporcionandoles servicios de asistencia social, mediante la proporcionar atencion integral de manera temporal a aquellas personas
instrumentacion de sistemas, politicas, procedimientos vy que se encuentran en estade de abandono, maltrate u orfandad.

programas, que favorezcan el desarrollo integral del nifio y
coadyuven en la elaboracién de su proyecto de vida y su
integracion a la sociedad.

Contactos internos Contactos externos
La estructura institucional. Entidades del Gobierno del Estado.

i T R T R T G S R RN GADREHIER A Y G S AR L e
1. Acordar con la Subprocuraduria de Atencién a Grupos Vulnerables el despacho y resolucion de los asuntos referentes al ambito de
competencia y aquellos donde le sea solicitada su intervencion y mantenerle informada.
Planear, organizar, coordinar y controlar el funcionamiento del Centro de Asistencia Social Casa Hogar “Regién Laguna® y sus Areas.
Delegar a los sub alternos funciones y actividades, asi como supervisar la correcta ejecucion y resolucién de las mismas.
Convocar periédicamente a reuniones de analisis y evaluacién de funciones y actividades.
Coordinar las reuniones del Comité Técnico Multidisciplinario del Centro de Asistencia Social Casa Hegar "Regién Laguna”.
Realizar los Programas Operativos Anuales y los Informes de Actividades Anuales, asi como darles seguimiento opertuno.
Formar parte del Consejo Técnico de Adopciones.
Participar en las reuniones del Comité de Defensa de los Derechos de los Nifios de Casa Hogary, en las Asambleas Infantiles del Centro de
Asistencia Social Casa Hogar "Regién Laguna”.
Buscar asesorias profesionales en |a resolucion de la problematica del maltrato de mencres del Centro de Asistencia Social Casa Hogar
“Regidn Laguna® y establecer convenios de apoyo.
Brindar acogimiento residencial a nifias, nifios y adolescentes sin cuidado parental a través de un Desarrollo Integral que permita su desarrollo
personal.
11. Gestionar y administrar los recursos humanes, materiales y financieros del Centro de Asistencia Social Casa Hogar “Region Laguna”.
12. Estar atento de la seguridad e integridad de los menores albergados en el Centro de Asistencia Social Casa Hogar “Region Laguna”.
_13. Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las anteriores y las disposiciones legales aplicables.
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Titulo Cuarto

Control de Autorizacion

Teniendo como fundamento legal para el ejercicio de las actividades de este organismo publico descentralizado la Ley de Asistencia Social
para el Estado de Durango y la Ley de Entidades Paraestatales, previa aprobacion en las respectivas Juntas de Gobierno y asentadas en los
siguientes acuerdos:
- A-17-EXTRAORDINARIA-OCTUBRE-2024, de la Séptima Sesion Extraordinaria celebrada en fecha del 17 de octubre de 2024
- A-21-EXTRAOCRDINARIA-FEBRER(O-2025, de la Octava Sesion Extracrdinaria celebrada en fecha del 21 de febrero de 2025
A-94-NOVENA-MARZ0-2025 y A-34-NOVENA-MARZ0-2025 de |la Novena Sesion Ordinaria celebrada en fecha 25 de marzo
de 2025
- A-112-X1-SO-SEPTIEMBRE-2025 de la Décimo Primera Sesion Ordinaria celebrada en fecha 11 de septiembre de 2025
Entra en vigencia a partir del dia de su publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

[

Dr. Moisés Najera Torres.
Secretario de Salud y Director General de los Servicios de Salud de Durango y;
Presidente Suplente de la Junta de Gobierna.

D.E. Martha Elia Mufioz Martinez.
Directora General de DIF Estatal y
Secretaria Técnica de Junta de Gobierno.
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