MARIA CRISTINA HERRERA INFANTE, Directora General del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur, con las
atribuciones que me confiere la Junta de Gobierne como Organo Superior de este
Organismo, en la sesion tercera extraordinaria, celebrada el 17 (diecisiete) de julio
de 2020 (dos mil veinte), de conformidad con los numerales 31 Fraccion |, 32, 33
Fraccién |1l de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur y lo
establecido en los articulos 27, 37 Fraccion |1, 1, VIl y X, del mismo ordenamiento
legal invocado, asi como lo establecido en el Articulo 1, 6 Fraccién Il, 13 Fraccién
Xil, del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur; tengo a bien pronunciar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASISTENCIA E INTEGRACION
SOCIAL del Sistema Es el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Baja Californi . o

La Paz, B.C.S, a 15 de febrero de 2021
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1. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos es un documento administrativo que orienta la
operacion de la estructura organizacional de la Direccién de Asistencia e Integracion
Social. La finalidad de este manual es lograr la mayor eficiencia, optimizacion de los
recursos, coordinacion de acciones y esfuerzos para el logro de los objetivos y metas en
materia de Asistencia Social

En él, se registran todos los procedimientos de las areas de la Direccion de Asistencia e
Integracién Social, y se describen las actividades que desarrollan cada uno de las
Coordinaciones, asl como los departamentos que la integran; las cuales se
complementan con los diagramas de flujo que describen en forma esquematica su
procedimiento para conocimiento del personal de la misma y servidores publicos del
Sistemna Estatal Para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de Baja California
Sur.



2. Organigrama.
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3. Objetivo del Manual.

El presente manual establece los procedimientos especificos y la secuencia de acciones,
estrategias y programas del quehacer de la Direccion de Asistencia e Integracién Social
a través de la construccion de modelos de atencion en centros asistencia social, apoyos
asistenciales y pensiones humanitarias en coordinacion con el esfuerzo publico y privado
con la finalidad de unificar criterios de operacion y optimizar la prestacion de los servicios
de atencion a la poblacién en situacién de vulnerabilidad, las nifias, los nifios, las y los
adolescentes, asi como adultos mayores y personas con discapacidad que requieran de
asistencia social. Ademas, dicho documento pretende establecer una guia para el buen

funcionamiento de las areas que la integran.



4. Presentacion de los Procedimientos.

4.1 Seguimiento a las supervisiones de la PPNNA

4.2 Supervision de los centros de asistencia social del SEDIF-BCS.

4.3 Capacitacion de competencias laborales para el personal de los Centros de
Asistencia Social.

4 4 Metas e Indicadores Institucionales DAIS

4.5 Expedientes Electrénicos Beneficiarios DAIS

4.6 Programa Operativo DAIS

4.7 Transparencia reportes y respuestas

4.8 Capacitaciéon de modelo de negocios

4.9 Capacitacion de empoderamiento

4.10 Asesoria basica y especializada

4.11 Programa de Pensiones Humanitarias

4.12 Programa de Apoyos Asistenciales
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Coordinacién General de Centros de Asistencia Social

Seguimiento a las Supervisiones de la PPNNA

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Seguimiento a las Supervisiones de la PPNNA 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion de Asistencia e
Integracion Social

Coordinacién General de | Pagina: 1de1
Centros de Asistencia
Social

Objetivo:

Atiende el buen funcionamiento de los Centros de
Asistencia Social plblicos asignados a la Direccion de
Asistencia e Integracidbn Social, a fravés de las
actividades correspondientes en los programas, planes y
lineamientos establecidos en la Ley de Asistencia Social

Alcance:

Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios vy
Adolescentes, Direccion General, Direccion de
Administracién del SEDIF, beneficiarios y usuarios de los
Centros de Asistencia Social publicos en el Estado de
Baja California Sur.

Normas de Operacion:

Plan de Gobiemno del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrolio
Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Asistencia e Integracién Social.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.

MNorma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010 Asistencia
Social Prestacion de Servicios para Niflas, Nifios vy
Adolescentes en situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.

Ley de Responsabilidades de la Administracion Pdblica
del Gobiermo del Estado de Baja California Sur.

10




Asistencia e
Integracion Social

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
| Seguimiento a las Supervisiones de la PPNNA 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacién General de | Pagina: 1de3
Integracién Social centros de Asistencia Social Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
Directora (or) de | Recibe oficio de

conocimiento de Casa
Cuna Casa Hogar,
informando que PPNNA
realizara una visita de
supervision indicando
fecha, hora y protocolo de
la supervision.

Oficio

Informa a la Direccion
General y Subdireccion
General de supervision,
para su conocimiento.

Oficio

Instruye a la Coordinacién
General de Cenftros de
Asistencia Social para
atencién y seguimiento de
la supervision que realizara
la PPNNA.

4 Coordinadora (or)
General de Centros
de Asistencia Social

Recibe instruccion y se
reine con la Coordinadora
(or) de Casa Cuna Casa
Hogar, revisa protocolo de
supervision y se asignan
responsabilidades de
atencién al equipo
multidisciplinario, asi como
guienes seran los testigos
de asistencia que firmen el
acta de supervision.

11



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Seguimiento a las supervisiones de la PPNNA 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacién General de | Pagina: 2 de 3
Integracion Social centros de Asistencia Social Tiempo: 3 meses

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

Coordinadora (or) Recibe al personal de PPNNA,

5 General de Centros | asigna espacio fisico para
de Asistencia Social | realizar la supervision del CAS.

6 Coordinadora de Realiza el recorrido de Formato de
Casa Cuna Casa supervision por todas las areas supervision

Hogar

del CAS, con los testigos de
asistencia sefialados para la
firma del acta de supervision.
La supervision estara a cargo
del PPNNA.

T Coordinadora {or)
General de Centros
de Asistencia

Acompafia a la Coordinadora
de Casa Cuna Casa Hogar a
escuchar la lectura del acta de

Acta de Supervision

Social supervisiébn y revision de
observaciones.
8 Coordinadora de Firma el acta de supervision en
Casa Cuna Casa acuerdo de todas las partes. Acta de Supervision
Hogar

Directora (or) de
9 Asistencia e
Integracion Social

Recibe oficic de PPNNA con
las observaciones a solventar y

plazos a cumplir en dias
habiles ylo ordinarios
dependiendo de las
observaciones

y se les nofifica que regresaran
para la visita de seguimiento a
estas recomendacicones.

Oficio

Acta

12



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Casa Cuna casa Hogar de las
gestiones realizadas y
contintia dando seguimiento y
supervision de los avances.

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
| Seguimiento a las supervisiones de la PPNNA 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacion General de Pagina: 3de3
Integracién Social centros de Asistencia Social ["Tjampo: 3 meses
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
Solicita reunirse con
Coordinadora General de CAS
Directora (or) de e instruir que se realicen las
10 Asistencia e gestiones pertinentes de las
Integracién Social | observaciones emitidas de la
PPNNA ante la Direccién de
administracién.
11 Coordinadora (or) | Realiza oficios de solicitudes Oficio
General de CAS de las gestiones internas ylo
externas, mediatas 2]
inmediatas para el
cumplimiento de las
observaciones en el acta de
supervision en los tiempos
sefalados por la PPNNA.
12 Informa a la Coordinadora de Minuta

| Fin

13



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Seguimiento a las supervisiones de la PPNNA 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacion General de Pagina: [1de3
Integracién Social Centros de Asistencia Social | Tigmpo: | 3 meses

Directora (or) de Coordinacién General | Coordinacién de Centro

Asistencia e Centros de Asistencia de Asistencia Social
Integracién Social Social Casa Cuna — Casa Hogar

S

INICIO

)

Fecbe oficio de
conocimiento da Casa Cuna
Casa Hogar, informando que
PPMMA realizard una visita
de supervisidn indicando
facha, hora y protocolo de la

munarvisitn

Dicio de Notificacidn

Informa a la Direccién |
General y Subdireccion

General de supervision, |
para su conocimiento,

|

Oficio de Notificadidn

|

Instruye a Coordinacian
General de Centros de
Asistencia Sotial para
atencion y seguimianio de
la suparnvisitn que
realizars la PPNNA.

Recibe instrucclan v se redne
con la Coordinadora (or) de
Casa Cuna Casa Hogar, revisa
al protocolo de supernvision v se
asignan responsabilidades de
atencion sl equipo
multidisciplinario, asi como
quienes serdan los estigos de
asistencia gue firmen &l acta de
suparvision,

|

Recibe al personal de
PPHNNA, asignar espacio
fiskco para realizar la
supervisidn del CAS.

—

14



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

10

Salicita reunirse con
Coordinadora General de
CAS e instruir gue se
realicen las gestones
| pertinentes de las
observaciones emitidas de
| la PPNNA anta la Direccidn

da aﬁgmh#udbn

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Seguimiento a las supervisiones de la PPNNA 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccitn de Asistencia e Coordinacion General de Pagina: |2de3
Integracién Social Centros de Asistencia Social Tiempo: | 3 meses

Coordinadora (or) Directora (or) de
cngﬁ:?:daﬁ ::e c;f“ General de Centros de | Asistencia e Integracion
e °g Asistencia Social Social
6 i 2
| Resiza éirscomidode |
supervision por todas las ‘ Acompafia a la
areas del CAS, con los | Coordinadora de Casa
testigos de asisiencla Cuna Casa Hogar a
sefialados pare la fimna del | — 1% escuchar la lectura del
acta de supervisidn. La ‘ acta de supanrvision y
supervisitn estard a cargo ‘ | revisidn de obearvaciones,
dal PPRMNA,
Formato de Suparvisidn
- ]
| Recibe oficio de PPNNA
8 con |as observaciones a
sobventar y plazos &
Firma &l scta da « cumplir en dias hébiles yfo
| supenvision en acuerdo de :) ordinanios dependiando de
todas las partes. @) (A ) liasobservaciones y s& les
. L nolifica que regresardn
Acta Supervisidn para la visita de

. saguimiento a estas

recomendaciaones.

l
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CGCAS-01

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento a las supervisiones de la PPNNA

Unidad Administrativa:
Direcciton de Asistencia e
Integracion Social

Area Responsable:
Coordinacion General de
Centros de Asistencia Social

Coordinadora (or)
General Centros de

Directora (or) de
Asistencia e Integracion
Social

Fecha: | Febrerode
2021
Versién: | 1.0
Pagina: |3de3
Tiempo: | 3 meses
Coordinacién de Centro
de Asistencia Social

Casa Cuna - Casa Hogar

Asistencia Social

11 ¢ .

Reafiza oficlos da
solicitudes de las
gesfiones intemas yio
exiermas, mediatas e
inmedistas pama el
cumplirmienta de las
obeervaciones en &l acta
da supervisiin en ios
tiempos sefialados porla
PPNMA.

12

Informa a la Coordinadora

de Casa Cuna casa Hogar

de las gestiones realizadas
y continga dando

seguimlento y supervision
de j0s avances.
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Manual de Procedimientos

Direccion de Asistencia e Integracién Social

Coordinacion General de Centros de Asistencia Social

Supervisién de los Centros de Asistencia Social del SEDIF-BCS

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Supervisién de los Centros de Asistencia Social del 2021
SEDIF-BCS

Unidad Administrativa:
Direccién de Asistencia e
Integracién Social

Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacién General de | Pagina: 1de 1
Centros de Asistencia
Social

Objetivo:

Atiende el buen funcionamiento de los centros de asistencia
social publicos asignados a la Direccion de Asistencia e
Integracién Social, a ftravés de las actividades
correspondientes en los programas, planes y lineamientos
establecidos en la Ley de Asistencia Social.

Alcance:

Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios Y
Adolescentes, Direccibn General, Direccion de
Administracién del SEDIF, beneficiarios y usuarios de los
Centros de Asistencia Social plblicos en el Estado de Baja
California Sur.

Mormas de Operacion:

Ley de Responsabilidades de la administracion Publica del
Gobierno del Estado de Baja Califomia Sur.

Plan de Gobierno del Estado de Baja California Sur

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Asistencia e Integracién Social.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010 Asistencia
Social Prestacion de Servicios para Nifias, Nifios y
Adolescentes en situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.

20




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Supervision de los Centros de Asistencia Social del 2021
SEDIF-BCS

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacion General de Pagina: 1de2
Integracién Social ggcngfls de Asistencia Tiempo: 3 meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
Propone y tuma a la Direccion Cronograma
Coordinadora (or) la planeacién de visitas de
1 General de Centros | supervision operativa a los
de Asistencia Social | Centros de Asistencia Social,
para su validacion.
2 Directora (or) de Recibe, valida y tuma a la Cronograma
Asistencia e Coordinadora General de los
Integracidn Social CAS el cronograma de
supervision operativa a los
Centros de Asistencia Social.
Recibe, elabora y tuma los
Coordinadora (or) | oficios de visita dirigido a las
3 General de Centros | Coordinadoras de los CAS, ala Oficios
de Asistencia Social | Direccion para su firma.
4 Directora (or) de Recibe, firma y turna los oficios Dficios
Asistencia e dirigido a las Coordinadoras de
Integracién Social los CAS.
Recibe copia de oficios y| Cuademo de notas
Coordinadora (or) de | cronograma de supervision a
5 los Centros de los CAS para agendar, visita e Minuta
Asistencia Social informar los resultados
obtenidos.

Realiza y firma observaciones
de los CAS en minuta de
trabajp vy tuma a la
Coordinacion General de CAS.

Cuaderno de notas

Minuta




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Supervisién de los Centros de Asistencia Social del 2021
SEDIF-BCS
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacién General de Pagina: 2de 2
Integracion Social g::i‘:f's de Asistencia Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
Coordinadora (or) | Recibe y revisa minuta de trabajo Reunién
7 General de Centros | social para aprobacién. Minuta
de Asistencia Social
Remite minuto de trabajo a la
Direccién para su conocimiento. Y
8 envia copia de la minuta a las Documento
coordinaciones de los CAS para su original
debido conocimiento y seguimiento.
Instruye a las Coordinadoras de los
g CAS para que gestionen, atiendan y Reunién
tramiten las observaciones emitidas
en minuta de trabajo.
Supervisa y da seguimiento al Reunién
cumplimento de las observaciones Documento
inmediatas que habran de cumplirse
10 en un término de 10 dias habiles y las
mediatas a solventar como maximo
en 30 dias habiles
11 Cita y entrega al representante de la Oficio
Coordinacion de los CAS el oficio de
incumplimiento e informa plazo para
el cumplimiento de las mismas.
Informa los avances y resuliados de Oficio
las observaciones mediatas e
12 inmediatas a la Direccién para su
conocimiento. Programa visitas de
supervision a los CAS cada 3 meses.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de 2021
Supervision de los Centros de Asistencia Social del
SEDIF-BCS
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccidn de Asistencia e Coordinacion General de Pagina: |1 de 3
Integracion Social Centros de Asistencia Social. | Tiempo: | 3 meses

Coordinadora (or) Directora (or) de Asistencia e
General Centros de Integracién Social Trabajo Social

Asistencia Social

. INICIO

R

Propone y tuma a la
Direcciin la plansacidn de
visitas de  supervisién
operativa a los Centros de
Asistencia Social, para su
validacion. ‘

CRONDGRAMA

3

Reclbe, elabora y tuma los lq._

oficios de visita dirigido a
las Coordinadoras de los

Racibe, valida y wima a
la Coordinadora
General de ks CAS el
CrOnograma de
supervision operativa a
los Centros de
Aslstencia Sockal,

4

| Recibe, fimma y tumna los
o | oficios dirgido a las

CAS, ala Directidn para su

" Coordinadorss de los

firma,

5 OFICIDS
Recibe copia de oficios ¥
cronograma de supervisidn
8 los CAS para agendar, -4
vishar & informar  los
resuliados obtenidos.

ﬁ..._ B _L -

| Realiza observaciones on
minuta de trabajo v entrega

| aCoordinacin General de
CAS |

MINUTA

| CAS.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CGCAS-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de 2021
Supervisién de los Centros de Asistencia Social del

SEDIF-BCS

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Asistencia e Coordinacidn General de Pagina: | 2de3
Integracion Social Centros de Asistencia Social. | Tiempo: | 3 meses

Coordinadora (or)
General Centros de

Asistencia Social

S
Recibe y revisa minuta de

trabajo social para
aprobacién,

* |

Remite minuto de trabajo a la
Direccion para su conocimiento.
¥ anvia copia de ka minuta & las
coordinaciones de los CAS pama
su  debido conocimienio vy
segulmiento.

o

Instruye & las coordinadoras de
los CAS para que geslionen,

atiendan y  tramiten  l&s
observaciones  emitidas  en
minuta de trabajo.

]

Supervisa y da seguimiento al

cumplimento de las

observacionss inmediatas que

habrdn  de cumplirse en un

t&rming de 10 dias hdbiles y las

mediatas a solventar como
. méximo an 30 dias hablles

|
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CGCAS-02

Nombre del Procedimiento: _
Supervision de los Centros de Asistencia Social del
SEDIF-BCS

Fecha: | Febrero de 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién de Asistencia e Coordinacion General de Pagina: | 3de 3
Integracion Social Centros de Asistencia Social. [ Tiempo: | 3 meses
Coordinadora (or) Coordinaciones Centros |
General Centros de de Asistencia Social Dimcﬁ:&:i;a:;ﬂl:grc ke
Asistencia Social

|
11 l
Cita y entrega al representanie |
de Iz Coordinacikin de los CAS
el oficio de incumplimiento e
informar plazo  para el
cumplimiento de las mismas.

.

‘ Informa  los  avances y |

resuttados de las
observacionas medistas e
inmediatas a la Direccidn
para su  conocimiento.
Programa vigitas de
‘ supervisitn a los CAS cada

-

FIN
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Anexos.

Oficio Solicitud

Oficlo: SEDIF/DuS, I
Asunto: Solicita reguisdor de voltaje de Z000 w.

| Par, Baja Cakfornia Sur, &4 de sepliembre de 2000,

- ————
Directora de Administracidn del SEDIF BCS.
Presante

Par aste medio, v con fundamento a las amribuciones gue me otorga lo estabiecido en los articulos
18 fracclones W1y MIH; - articubo 29 fracciones |, XNy KX, del feglamento imarior del Slstémn
Estatal para @ Desarrollo Integral de fa Familla del Estado de Baja California Sur,

Derivado al oficis COCH No. 205/20 gus nns hace llegar i o

responsable de la Jefatura Administrativa de fa Coardinacidn de Casa Cuna — Casa HOgar pars que
por nuestra conducte gestionemos & qulen corresponda ls compra de un regulador de voltaje die
2000 w, el cual s2rd utilizado en la folocopindora al servicio de dicho Centro Asistenclal, Se anexa

tormato solicitud de adquisicldn de materiales, thenes y sarviclos con especificaciones.

B Caisboinin i oiF

o comage. ot 1) fastedlin

D
O Sisterna Estatal Fara el Desarrollo Integral de la Familia
ﬁ\ Direccion de Asistencia & Integracion Social
CASA CUNA- CASA HOGAR
Oficio CCCH No. 207/20

Asunto: solicitud urgente por segunda ocasion de 1 REGULADOR DE VOLTAJE DE
2000 W, el cual serd utllizado en la fotocopiadora al serviclo de este Centro de
Asistencia.

La Paz Baja California Sur a 03 de agosto del 2020

DIRECTORA DE ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL DEL SEDIF
PRESENTE
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SOLICITUD DE ADQUISICION DE
MATERIALES, BIENES Y SERVICIOS

Fe. BOLICTUS:  CCCH 207-2020

FECHA:

. O3sep2020
_— —
cawmman|  uNoABD PRECIQ FRECIO
DESCHANCION e LON GHENES 10 SEA0IOS

1 AEGLLADOR BE VOLTAIL OF 2000 W
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Manual de Procedimientos

Direccién de Asistencia e Integracion Social

Coordinacién General de Centros de Asistencia Social

Capacitacion de competencias laborales para el personal de los
Centros de Asistencia Social

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
28



Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021

Capacitacién de competencias laborales para el

personal de los Centros de Asistencia Social.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: 1.0

Direccién de Asistencia e | Coordinacidon General de | Pagina: 1de1

Integracién Social Centros de Asistencia
Social

Objetivo: Contribuir mediante la capacitacion al buen
funcionamiento de los Centros de Asistencia Social
asignados a la Direccién de Asistencia e Integracién
Social, a través de las actividades establecidas en los
programas, planes y lineamientos de la Ley de Asistencia
Social.

Alcance: Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios Yy

Adolescentes, Direccién General, Direccion de
Administracion del SEDIF, beneficiarios y usuarios de los
Centros de Asistencia Social publicos en el Estado de Baja
California Sur.

Normas de Operacion:

Ley de Responsabilidades de la administracion Publica del
Gobiemno del Estado de Baja California Sur.

Plan de Gobiemo del Estado de Baja California Sur

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarmollo
Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Asistencia e Integracién Social.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010 Asistencia
Social Prestacion de Servicios para Nifias, Nifios vy
Adolescentes en situacion de Riesgo y Vulnerabilidad.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Capacitacion de competencias laborales para el 2021
personal de los Centros de Asistencia Social.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién: 1.0
Direccion de Asistencia e gﬂin?ﬁ,:g Q?ner?l de Péagina: 1de?2
i 08 de Istencia 5
Integracion Social e Tiempo: 3 meses
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento
Actividad de Trabajo
1 Coordinadora (or) | Recibe e informa a la Direccién del Oficio
General de Centros | oficio de solicitud de los CAS en
de Asistencia capacitacion del estandar de
Social competencia de acuerdo al perfil de
cada Centro para su certificacion.
2 Realiza y remite el oficioc de
solicitud de estandar de
competencia para su autorizacion,
firma y Programacion de |a
Direccién.
3 Directora (or)de | Recibe, firma y tumna a Ia Oficio
Asistencia e Coordinacién General de los CAS
Integracion Social. | para su programacioén y envio a la
Direccion de Administracién del
SEDIF.
4 Coordinadora (or) | Recibe propuesta de la Direccion Oficio
General de Centros | de Administracion e Informa via
de Asistencia oficio a las Coordinadoras de los
Social CAS, la autorizacion v
programacién para seleccionar al
personal que cuente con el perfil
para dicha certificacion.
5 Reciben la propuesta y seleccionan oficio

al personal que cuente con el perfil
para dicha certificacion. Recaban
documentaciéon del personal a
certificarse.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Capacitacién de competencias laborales para el 2021
personal de los Centros de Asistencia Social.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccitn de Asistencia e Coordinacion General de | Pagina: 2de2
Integracion Social Centros de Asistencia Tiempo: 3 meses
Social
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento
Actividad de Trabajo
6 Coordinadora (or) | Recibe oficio de los CAS con los Oficio
General de Centros | datos del personal que cuenta
de Asistencia con el perfli y fueron
Social seleccionados para la
capacitacion. Recibe
documentacion del personal
para sU certificacion
correspondiente
7 Genera oficic y remite la Oficio
documentacion al area de
profesionalizacion del SEDIF-
BCS para su envio al SNDIF y la
Direccion de Administracion
para la aplicacion del examen.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CGCAS-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Capacitacién de competencias laborales para el 2021
personal de los Centros de Asistencia Social.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacion General de Pagina: | 1de?2
Integracion Social gen}r?s de Asistencia Tiempo: | 3 meses
oCial.
Coordinadora (or) Direccién de Asistenciae | Coordinadoras (res) de
General Centros de Integracion Social Centros de Asistencia
Social

Asigtam:ia Sm.:.ial

INICIO

v

Reche & fforma a la
Direccién  del  oficlo. de
solicitud de los CAS en
capacitacion del estandar de
competencia de acuerdo al
parfil de cada Centro para su
certificacidn.

Oficin
g v
Realiza y remite ef oficio de
solicitud  de estdndar de

competencia  para  su ||

autorizacion, firma ¥ |

Programacion de Ia
_ Direccidn,

4

Recibe propuesta da la |

3

Coordinacién General de

‘Rﬂdb&,!rmayh.lmanla
los  CAS  para su

programaciin y envio a la
Direcciin de

Administracidn dgel SEDIF.

Direccidn de Administracian
e Informar via oficic a las
Coordinadoras de los CAS, la
autorzacion y programacion
para seleccionar al perscnal
que cuente con al perfd para

Reciben la  propuesta v
seleccionan al personal que
cuente con el perfl para
dicha certficacion, Recaban
documentacidn del parsonal
a certificarse.

&
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CGCAS-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de
Capacitacion de competencias laborales para el 2021
personal de los Centros de Asistencia Social.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccidn de Asistencia e Coordinacion General de Pﬁaina; 2de?

Integracion Social gﬁﬁtr?ﬂ de Asistencia Tiempo: | 3 meses
ocial.

Coordinadora (or)
General Centros de
Asistqn_cia Social

I

| Recibe oficio de los CAS con

| los datos del personal que
cuenta con el perfil y fuaron
seleccionados para la

| capacitaciin, Recibe
documentacién del personal
para sU cerificacion
comespondients

|

| Geners oficio y remite |a
documentacion al drea de
profesionalizacion del SEDIF-
BCS para su envio al SNOIF
¥ la Direccitn de
Administracion  para la
aplicacion del examen.

l

FIN
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Manual de Procedimientos

Direccion de Asistencia e Integracién Social

Coordinacion de Desarrollo Estratégico

Metas e Indicadores Institucionales DAIS

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Metas e Indicadores Institucionales DAIS. 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Asistencia e | Coordinacion de Pagina: 1de1

Integracion Social. Desarrollo Estratégico

Obijetivo: Generar mayor bienestar incluyente comprometida con
el crecimiento y desarmollo con sustentabilidad que
fortalezcan los valores, respalde una mejor educacion,
acceso a la salud garantizando mejores condiciones de
vida y la integridad que merecen todas las familias
sudcalifornianas.

Alcance: Organismos privados y los beneficiarios de la Direccién

de Asistencia & Integracién Social.

Normas de Operacién:

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur

Ley de Responsabilidades de la administracion Publica
del Gobiemo del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California Sur.

Regla de Operacion del Programa de Pensiones
Humanitarias

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Asistencia e Integracién Social.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja Califonia Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Metas e Indicadores Institucionales DAIS. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacién de Pagina: 1de?2
Integracion Social. Desarrollo Estratégico Tiempo: 12 meses
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento
Actividad de Trabajo
1 Directora (or) Envia y notifica a Coordinacion de Oficio
DAIS Desarrollo Estratégico oficio con objetivos
del Plan Estatal y metas de indicadores en
Asistencia Social.

2 Coordinadora (or) | Recibe oficio de objetivos de Plan Estatal, Oficio

de Desarrollo | para seguimiento.
Estrategico

3 Realiza reunién de trabajo con
coordinaciones, departamentos y areas
de la Direccién e informa su disposicion.

4 Realiza, propone y remite formatos Reportes
electronicos para la continuidad vy | Excel, Word
evaluacion de indicadores a la Direccién
de Asistencia e Integracion Social.

5 Directora (or) Recibe, revisa, valida e instruye a la Reportes

DAIS Coordinadora de Desarrollo Estratégico | Excel, Word
para que Iinforme a coordinaciones,
departamentos y areas para dar
continuidad mensual para su envio al area
de planeacion del SEDIF-BCS

6 Coordinaciones, | Reciben, elaboran y envian reporte de Reportes

Departamentos y | indicadores solicitados mensualmente a | Excel, Word
Areas de DAIS | coordinacion de desarrollo estratégico.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Metas e Indicadores Institucionales DAIS. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacién de Pagina: 2de2
Integracién Social. Desarrollo Estrategico Tiempo: 12 meses
Descripciéon de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
T Coordinadora (or) | Recibe, revisa y envia formatos | Reportes Excel,
de Desarrollo | autorizados para la continuidad y Word
Estratégico medicién de los indicadores
mensualmente a el area de
planeacién del SEDIF-BCS
8 Recibe la informacién del reporte | Reportes Excel,
de indicadores, integra y envia a Word
la Direcciébn de Asistencia e
Integracion Social
8 Directora (or) Recibe y resguarda reporte para| Reportes Excel,
DAIS su envio al area de planeacién del Word
SEDIF-BCS.
10 Coordinadora (or) | Realiza solicitud de seguimiento oficio
de Desarrollo | de Indicadores y remite a la
Estratégico Direccion para su validacion.
11 Directora (or) Recibe, revisa y remite reporte Oficio
DAIS para el analisis de avances de
indicadores al area de planeacién
del SEDIF-BCS en tiempo y forma
para el cumplimiento.
Fin.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de
Metas e Indicadores Institucionales DAIS. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccitn de Asistencia e | Coordinacién de Pagina: |1de2
Integracién Social. Desarrollo estratégico Tiempo: | 12 meses
Directora (or) DAIS Coordinadora (or)
Recibe oficio de
objetivos de Plan 5
” > Estatal, para
s S seguimiento
desarrollo estratégico 1
oficio con objetivos del
Plan Estatal y metas de
indicadores en
Asistencia Social.
Realiza reunién de
Oficio vabajo oon 3
coordinaciones,
departamentos y dreas

de la Direccién e informa
disposicion.

¥

Realiza, propone y
remite formatos
electrénicos para la
continuidad y evaluacion |4
de indicadores a la
Direccidn de Asistencia
e Integracion Social.

Repaortes
Excel, Word

T




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Metas e Indicadores Institucionales DAIS. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Asistencia e | Coordinacion de Pagina: |2de2
Integracién Social. Desarrollo estratégico Tiempo: | 12 meses
Directora (or) DAIS Coordinaciones, Coordinadora (or) de
Dugartimariios y Areasde | pesarrollo Estratégico
5 B 7
Recibe, reviss, valids e instuye Reciben, elaboran y envian Recibe, elabora y envia
a2 la Coordinadora de Desarroilo reporte de indicadores reporte de indicadores
Estratégico para que informe a solictados mensualmente & > solicitados
coordinaciones, depanamentos | coordinacitn de desarrolio mensualmente 8
2 mlm dtmn;m estratégioo coordinacién de
s desarmolio estratégion.

de planeacion del SEDIF-BCS
Reportes Excel, Word
Repones Excal, Word I_/__ l

Recibe la informacién del | g
Recibe y resguarda 9 r_eporte de ind'rca@nras e @)
reporte para su envid 5 :-ntegrgr para enviar a la K.
al drea de planeacién } Direccion de Asnstapma e
del SEDIF-BCS. Integracién Social
= [ o |
, 10
Recibe y resguarda
reporte parasuenvié | E )
al drea de planeacidn
Recibe, revisa y remile 11 del SEDIF-BCS.
reporie para el andlsks de
aiances de indicadores al E ) ® Reportes
area de planeasion del Excel, Word
SEDIF-BCS en tiempo ¥
forma para el
cumplimianta,
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Direccién de Asistencia e Integracion Social

Coordinacion de Desarrollo Estratégico

Expedientes Electrénicos Beneficiarios DAIS

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Expedientes Electronicos Beneficiarios DAIS. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién de Asistencia e | Coordinacion de Pagina: 1de 1
Integracion Social. Desarrollo Estratégico

Objetivo:

Llevar un registro para el control de los beneficiarios,
con el objetivo de crear un crecimiento y desarrollo
sustentable que fortalezcan los valores, respalde una
mejor educacién, acceso a la salud garantizando
mejores condiciones de vida.

Alcance:

Organismos privados y los beneficiarios de la Direccién
de Asistencia e Integracién Social.

MNormas de Operacion:

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

Ley de Responsabilidades de la administracion Publica
del Gobiemo del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California Sur.

Regla de Operacion del Programa de Pensiones
Humanitarias.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Asistencia e Integracién Social.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-05
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Expedientes Electrénicos Beneficiarios DAIS. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacién de Péagina: 1de1
Integracion Social. Desarrollo Estratégico | Tiempo: 12 meses
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Trabajadora Documenta, archiva y remite a la Cedulas
social Coordinadora de  Desarrollo Electronicas
Estratégico las cédulas de
informacion de poblacion objetive
de cada trabajadora social que
entrevista a beneficiarios
mensualmente.
2 Coordinadora (or) | Recibe la informacién de archivos Cédulas
de Desarrollo en base de datos de beneficiarios Electrénicas
Estratégico al cierre de cada mes, los
primeros dos dias del siguiente.
3 Resguarda las cédulas de Base de Datos
informacion de poblacion objetivo Cedulas de
y retroalimenta base de datos de Informacion de
reportes y estadistica solicitada | Poblacion Objetivo
por la Direccién.
4 Directora (or) | Solicita a la Coordinadora de Reportes
DAIS Desarrollo Estratégico los
reportes y estadistica mensual de
apoyos otorgados a poblacién
objetivo.
5 Coordinadora (or) | Recibe, genera y turna los Reportes
de Desarrollo reportes y estadistica a la
Estratégico Direccién mensualmente.
6 Directora (or) Recibe, verifica y envia reportes Oficio
DAIS mensuales a Direccion General y

Area de Planeacion del SEDIF.

Fin.
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Sistema Estatal para el Desarrollo integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de
Expedientes Electronicos Beneficiarios DAIS. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de Asistencia e | Coordinacion de Pagina: | 1de 1
Integracion Social. Desarrollo estratégico Tiempo: | 12 meses
Trabajadora (or) Social Coordinadora (or) Directora (or) DAIS

Documenta, archiva y remile Recibe la infarmacion de 2
ala Coordinadora de 1 archivos en base de datos de
Desamollo Estratégico kas $ | beneficianos al derrs de cada
cédulas de informacion da mes, los primeros dos dias
poblacian objetivo de cada del siguients,
trabajadora social que
antrevista a beneficiarios ca-u{a Electrénicas
mensualmania. — l
Ema;g Resguarda las cédulas de | 3 Solicita a la Coordinadora de
Infarmacion de poblacién Desarrolio Estratégico los
objetivo y retroalimentar mr d:ﬂ:diﬂlu
base de datos de mportes L poyos
y estadisiica solicitada por ﬂw . Wﬂﬂﬂ: ”
la Direccion.
1 Desarrollo Estratégioo.
Reportas

Recibe, genera y tuma los mpﬂm;:a m&:ﬂa
reportes y estadisticaala | 5 Diraccidn General y Ama
Direccién mensuaimente. de Planesacidn del SEDIF.

Lw Oficia
L]

L A
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Direccién de Asistencia e Integracion Social

Coordinacion de Desarrollo Estratégico

Programa Operativo DAIS

La Paz, Baja California Sur, febreroc de 2021.



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-6

Nombre del Procedimiento:

Programa Operativo DAIS.

Febrero de
2021

Fecha:

Unidad Administrativa:
Direccidén de Asistencia e
Integracion Social.

Area Responsable: Versién: | 1.0

Coordinacion de 1det

Desarrollo Estratégico

Pagina:

Objetivo:

Integrar las actividades proyectivas operativas a realizar
durante el afo fiscal, con el fin de generar mayor
eficiencia en el desempefio y crecimiento del area que
fortalezcan los valores, garantizando mejores
condiciones de vida para los beneficiarios.

Alcance:

Organismos privados y los beneficiarios de la Direccion
de Asistencia e Integracion Social.

Normas de Operacion:

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

Ley de Responsabilidades de la Administracién Publica
del Gobiemno del Estado de Baja California Sur

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California Sur,

Regla de Operacion del Programa de Pensiones
Humanitarias.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de
Asistencia e Integracion Social.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-6
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Programa Operativo DAIS. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccién de Asistencia e Coordinacion de Pagina: 1de1

Integracién Social. Desarrollo Estratégico Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Directora (or) DAIS | Recibe oficio de la Direccién

General y solicita a la
Coordinacién de Desarrollo
Estratégico la integracion de las
actividades que realiza cada una
de las coordinaciones, areas vy
departamentos de la DAIS para
la integracion de los POAS.

2 Coordinadora Recibe y realiza reunién de
(or) de Desarrollo | trabajo para la realizacion de
Estratégico mesas de trabajo e integrar los
planes operativos de cada
coordinacion, areas y
departamentos de la DAIS.
3 Coordinadora Integra los planes operativos de | Documento Plan
(or) de Desarrollo | trabajo realizado por las areas Operativo
Estratégico en un solo reporte y turma a la
Direccion.
4 Directora (or) DAIS | Recibe, revisa y envia Oficio
documento previamente Documento Plan
autorizado a la Direccion Operativo

General del SEDIF-BCS para
evaluacion y seguimiento.

Fin




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-6

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Febrero de

Programa Operativo DAIS. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: [ 1.0
Direccién de Asistencia e | Coordinacién de Pagina: | 1de
Integracién Social. Desarrollo estrategico Tiempo: | 30 dias
Directora (or) DAIS Coordinadora Direccidén General del SEDIF
{or)
| Inicia I Recibe y realiza reunién de
trahajo para la realkzacion de
mesas de rabajo e integrar
los planes operativos de cada
¥ L coordinacion, Arass ¥
Recibe oficio de Ia deparlamentos de la DAIS.
Direccitn General y solioita 1

a la Coordinacion de
Desarrolio Estratégico ia -ﬂJ

integracikin de las
actividades que realiza
cadea una de las
coordinaciones, dreas y
departamanios da la DAIS
para |a integracion de los 3
POAS, integra ks planes oparativos
de trabajo realizado por las

—|  dreas en un sclo reporte y
E‘ﬂ_‘ turna a la Direccidn.

Recibe, ravisa y envia 4
documento previamente P
autorizade a la Direccidn

Genersl del SEIF-BCS para
evaluacion y seguimiento.
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Anexos.
Oficio 2

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Famifia
DIRECCION GENERAL

Subdireccion General

Araa de Planeacitn

CIRCULAR: Mo, SDGID0R/2020,
Arunte; Solicitud de svancas del POA 2020,

La Paz, B.C.5. 8; 24 da saptiamira osl 2020,

Directores de Arsa del SEDIF, Frocuradora de PNNyA,
Coordinacién Juridica y Subdireccién General del C,R.E.E.
Presante

Par medio del presente escrite con lundaments an gl arliculo 27 de ia Lay da Asstencia
Social para el Estado de Baja California Sur y en al antloule 16 fracclonas I 0y X ded
Reglamanio Imedor del Sistama Estatal pera =l Desarollo integral de is Familia del
Estado de Baje Calilormia Sur, & flin de dar cumplimiento con o astableckdo an & Capitulo
IV Bacridr | w 1] Ieascidin Wil s lae Mieansbnbnnes Sarmrnban o Slsnenl b oeieinbonkmm @



Direccién de Asistencia e Integracion Social

Coordinacion de Desarrollo Estratégico

Atencién a las solicitudes de informacion de transparencia

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-7

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Atencidn a las solicitudes de informacion de 2021
transparencia.

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Version: | 1.0
Pagina: 1de1

Objetivo:

Atender las solicitudes de informacién de los ciudadanos
con respeto a las actividades realizadas por las distintas
areas de la Direccion de Asistencia e Integracion Social,
que permita coadyuvar a la cultura de |a transparencia y
buen gobierno.

Alcance:

Aplica a todas las areas de la Direccion de Asistencia e
Integracién Social.

Normas de Operacion:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
para el Estado de Baja California Sur.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Baja California Sur,

Ley de Responsabilidades de la administracion Publica del
Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Ley del Sistema Anticorrupcién de Baja California Sur.
Convenio de Colaboracién para facilitar el Acceso, Uso,
Reutilizacion y Redistribucion de los Datos Considerados
de Caracter Publico puestos a disposicion de cualquier
interesado en el sitio www.datos.gob.mx.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Asistencia e Integracion Social.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-7
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Atencion a las solicitudes de informacion de 2021
transparencia.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacion de | Pagina: 1de 2
Integracién Social. Desarrollo estrategico Tiempo: 15 dlas
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento
Actividad de Trabajo
1 Directora (or) Recibe de la Unidad de Transparencia Oficio 1
DAIS oficio con la solicitud de informacién
con numero de folio y fecha de término
para la respuesta de acuerdo al ambito
de competencia.
2 Directora (or) Remite e instruye a Coordinacién de Oficio 1
DAIS Desarrolio Estratégico dar atencién a la
solicitud de informacién para ser
integrada dentro de la Plataforma.
3 Coordinadora (or) | Recibe instruccidon y solicita a las Oficio 1
de Desarrollo | coordinaciones, areas y departamentos Formatos
Estratégico la informacién solicitada. Electronico
Excel
4 Coordinadoras de | Reciben, elaboran, integran y remiten Oficio 1
los CAS, areas y | informacion solicitada a la Coordinadora Formatos
departamentos | de Desarrollo Estratégico. Electronico
de DAIS Excel
5 Coordinadora (or) | Recibe, revisa e integra la informacion de Formatos
de Desarrollo las coordinaciones, areas y| Electrénico
Estratégico departamentos para dar cumplimiento a Excel
la informacion solicitada. Elabora el oficio ¥
de respuesta conforme el &mbito de| Pantallas de
competencia. Tuma a la Direccién para | confirmacion
su validacién y firma.
Oficio 2
6 Directora (or) Recibe, revisa, firma y wvalida la Oficio 2
DAIS respuesta a la solicitud de informacién

solicitada y turna a la Coordinacidon de
Desarrollo Estratégico para su envio a la

Unidad de Transparencia.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-7

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Atencion a las solicitudes de informacion de 2021
transparancia.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacién de Pagina: 2de 2
Integracion Social. Desarrollo estratégico Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades

BCS, documenta y resguarda
para su archivo historico.

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
T Coordinadora (or) | Envia respuesta via electronica y Oficio 2
de Desarrollo | fisica a la unidad de trasparencia
Estratégico y Direccion General del SEDIF-

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-7

Nombre de! Procedimiento: Fecha: | Febrero de
Atencién a las solicitudes de informacion de 2021
transparencia.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Asistencia e | Coordinacion de Pagina: | 1de1
Integracién Social. Desarrollo estratégico Tiempo: | 15 dias
Directora (or) Coordinadora (or) DAIS Coordinadoras de los CAS,
DAIS areas y departamentos de
DAIS
| | nicio I
Recibe instruccion y 3 . slabatan, 4
5 jaries Reciban, ala < an, lnqe?.lran y
4 m;:’m,,":;;?” solicitada a la Coordinadora
2
Recibe de la Unidad de indormacion solicitada. dadierbe st
Transparencia oficio
con la solicitud de 1 sty
informacion con nimera L
de folio y fecha de
término para la
respuesta de acuerdo al e
I £ Reclbe, ra & Infegra
ambito de competencia. | ot e b 5
coordinaciones, areas y
departamanios pars dar
LE_ cumplimianto & la
informacidn solicltada,
Elabora &l oficio da |
Remile e inslruye a am“;:c:ﬂmmmncaal
Cu-:u'r.‘l!n_adﬁn de Desarrolio Turna a la Direccidn para
Estratégico dar atencidén ala su validacion y firma.
solicitud de informacion para

serintegrada dentrodela | 2
Plataforma.

Envia respuesta via rd
slectidnica v fisica a la
unidad de frasparecia y

Direccitn General del

Recibe, ravisa, firma y valida

la respuesta a la solicited de

informacién solicitada y tuma
a la Coondinacion de

o 4

SEDIF-BCS, documantar y

resguardar para su archivo
histirico.

Desarrolic Estratégico pare
su envio a la Unidad de
Transparencia.

b4

Fin
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Anexos.

Oficio 1
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Oficio 2

Sistema Estolol para el Desanollo Integral de la Familia
Direccién de Asklencia e Infegracién Soclal,

La Pax B.CS. 0% de Junio dal 2020,
ficta Nam, DALY ws

C. S
PRESENTE.

For este medio, en seguimiento o soficitug del  dio 02 de Junis del 2020
mediante nimere 000201820, misme que lue  reglirada en la Potaforma
Nocional de Transparencia. en la gue nos soficila o este organismo o dguienite;

"Buenas Tardes, de conformidod Gon Sus funciones y afibucione: come Sisleme
Estofal para el Desarolic integral de la Famiia, solicilo k sauiente infomaocian
con relocién a niflesnifios y adolescentes en Cenfros de Asistencia Social

L- ¢ Informar sl aotuaimente & esioda cuenia CON pHONes: Drograrmas, polficos
piblicas yfo convenios difgicas & poblacion de nifas mifos ¥ adolescentas
rasitentes en Ceniros de Asistencier Social en el Estado 7 '
Redouestor Ne Confremirne mom snssteee foneiarame o mdbfing mbe mes meiobin .



Manual de Procedimientos

Coordinaciéon de Desarrollo Estratégico

Departamento de Promocion y Desarrollo de Habilidades

Capacitacién Modelo de Negocios

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-8

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021

Capacitacion Modelo de Negocios.

Unidad Administrativa:

Area Responsable: | Versién: | 1.0

Direccion de Asistencia e | Departamento de Pégina: 1de1
Integracion Social Fromocion y

Desarrollo de

Habilidades.

Objetivo:

Fomentar una cultura emprendedora de alto impacto vy
aceleracion para el desarrollo de habilidades e inquietudes en la
creacion de empresas familiares, ponderando grupos de trabajo
conformados por personas con discapacidad, jefas de familia y
jovenes emprendedores, asi como todo aquel ciudadano con la
inquietud de desarrollar sus conocimientos y capacidades.

Alcance:

Direccion de Asistencia e Integracién Social en Coordinacién
con el Instituto Sudcaliforniano de las Mujeres, Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, Secretarla de Bienestar Social

MNormas de Operacion:

Ley de |la Asistencia Social para el Estado de Baja California
Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de Asistencia
e Integracion Social.

Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos del Poder Ejecutivo
del Estado de Baja California Sur.

Reglas de operacién del programa de Fomento al Autoempleo.

Reglas de Operacién de Tandas para el Bienestar




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-8B
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021
Capacitacion Modelo de Negocios.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direcci6n de Asistencia e Departamento de promocién | Pagina; 1de?2
Integracion Social y desarrollo de habilidades. Tiempo: 2 meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
Propone convenios de
1 Directora (or) de colaboracion y vinculacion | Convenio y/o Acta
Asistencia e interinstitucional de capacitacion a de Acuerdos.
Integracion Social | la Direccibn General del SEDIF- Documento C1
BCS y turna a la Coordinacion de
Desarrollo Estrategico para su
atencidn,
Recibe instruccion, asiste a las Documento C1
2 Coordinadorade |reuniones y concentra los
Desarrollo convenios y/o acuerdos e instruye
Estratégico al DPDH para su atencion.
3 Jefa (e) del Recibe instruccién y elabora los Documento
Departamento de | convenios de colaboracién de| Lista de Asistencia
Promocién y capacitacion  en  modelos de
Desarrollo de negocio. Remite a la Coordinadora
Habilidades de Desarmrollo Estratégico para su
visto bueno.
Coordinadorade | Recibe, revisa vy wvalida en Documento
4 Desarrollo coordinacion con la Direccion el
Estratégico Convenio de Colaboracién con las
instituciones  participantes, e
instruye al DPDH su ejecucion.
5 Jefa (e) del Recibe instruccién y elabora los | Archivo digital y
Departamento de | contenidos de las capacitaciones y | archivo en fisico.
Promocion vy programa la fecha y la logistica de
Desarrollo de la reunién, listas de asistencia, | Presentacién PP1
Habilidades oficios de logistica, formatos | Lista de Asistencial
digitales y/o impresos. Guia PN
& Recibe solicitudes de capacitacion | Archivo digital y/o

por parte de |las Instituciones bajo
convenio y publico en general.

archivo en fisico,
correo electronico.

Excel externoi
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-8

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021
Capacitacion Modelo de Negocios.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién de Asistencia e Departamento de promocién | Pagina: |2de 2
Integracion Social y desarrolio de habilidades. | Tiempo: | 2 meses
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
7 Jefa (e) del Organiza y realiza convocatorias | Archivo en fisico.
Departamento de |telefénicas y digitales para Llamadas
Promocion y reuniones de capacitacion con los telefonicas
Desarrollo de requerimientos logisticos | CE convocatoria1
Habilidades necesarios.

8 Realiza capacitaciones | Documento PP1
programadas a los interesados y | Lista de Asistencial
areas ylo instituciones Guia PN
solicitantes.

9 Captura informacién de Archivo digital
participantes de lista de asistencia Excel interno
para llevar control y seguimiento.

10 Informa a la Direccion e Archivo digital
ISMujeres, los resultados de las
mujeres capacitadas en Modelo | Lista de Asistenciat
de Negocios e instituciones bajo
convenio Constancias

11 Captura y proporciona estadistica Archivo digital y
de informacién para los avances | archivo en fisico
del Plan Estatal de Gobierno y| Documento POA
transparencia a la Coordinacion
de Desarrollo Estratégico.

Fin




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-8

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de 2021
Capacitacién Modelo de Negocios.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién de Asistencia e Departamento de Promociony | Pagina: | 1 de 2
Integracion Social Desarrollo de Habilidades Tiempo: | 5 dias
Directora (or) de Coordinadora (or) de Jefa (e) Depto Promocién y
Asimmlg:c}n:ngmiﬁn Desarrollo Estratégico | Desarrolio de Habilidades
a
3 ——
: \ 2 Recibe instruceion y elabora los
Inicio | comvenios de colaboracion de

b

Propone Convenios de
| colaboracldn v vinoulacion
interinstitucional de capaciiacion

8 la Direccidn General del | |

SEDIF-BCS y turna a la
Coordinacion  de  Desarrolio
Estratégico para su alencion.
Convenio yio Acta
de Acuardos,
Documenta C1

Recibe instruccion, asisie a las

reuniones vy concentra  los

| comvenios ylo acuerdos & | |

mstruye al DPDH para su
atancidn.

|

I Documento C1 |

Redibe, revisa y valida an
-

capacitacién  en modelos  de
negocio, Envia a I
Coordinedora  de  Desarrollo
—}  Estratégico para su visto bueno,

Dowmem|

5

| Redibe instruccién y stabiorar los
eontenidos de las

coordinacién con fa Direccion %
el Convento de Cotabaracion
con las insttuciones
participantes, & instruye al
DPOH su ejecucion,

Documenta |

e

capacilaciones y programa la
fecha y ia logistica de la
reunidn, listas de asistencia,
oficios de logistica, formatos
digitales ylo impresos.

4

Recibe solicitudes de |
capacitadidn por parte de las |
Instituciones bajo convenio y
publico en genaral,

|

Organiza y realizs convocatorias
eleldnicas y digitales para
reuniones de capacitacion con
los requerimiznios logisticos

necasanos.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-8

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de 2021
Capacitacién Modelo de Negocios.
Unidad Administrativa: rea Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Asistencia e Departamento de Promaocién y Pagina: |2de?2
Integracion Social Desarrollo de Habilidades Tiempo: | 5 dias
Jefa (e) Depto Solicitantes y publico en
Promocion y general.
Desarrolle de
Habilidades
-]
| naTﬂza capacitaciones
| programadas a los a  los

interesados  y  areas
instuciones solicitantes.

|

Caplura informacidn de
participantes  de lista de
asistenda para levar control y
seguimiento,

vho

B

Informa & la Direcclan &
|SMujeres, los resultados de
ka5 mujeres capacitadas en

Meodelo de Negocios e
instituciones bajo convenio

=T

Captura y proporciona
estadistica de informacion
para los avances dal Plan

Estatal de Goblamo y

ransparencia a la
Coordinacion de Dasamollo
Estratégico.

)

Firn
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Manual de Procedimientos

Direccién de asistencia e Integracién Social

Coordinacion de Desarrollo Estratégico

Departamento de Promocion y Desarrollo de Habilidades

Capacitacion Empoderamiento

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021,
69



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-9
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Capacitacién empoderamiento. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién de Asistencia e | Departamento de Pagina: 1de 1

Integracién Social

Promocion y Desarrollo
de Habilidades.

Objetivo:

Fomentar una cultura emprendedora de alto impacto y
aceleracion para el desarrollo de habilidades e inquietudes
en la creacion de empresas familiares, ponderando grupos
de trabajo conformados por personas con discapacidad,
jefas de familia y jévenes emprendedores, asi como todo
aquel ciudadano con la inquietud de desarrollar sus
conocimientos y capacidades.

Alcance:

Direccidn de Asistencia e Integracion Social en
Coordinacion con el Instituto Sudcaliforniano de las
Mujeres, Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
Secretaria de Bienestar Social.

Normas de Operacion:

Ley de la Asistencia Social para el Estado de B.C.S.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Asistencia e Integracién Social.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.

Convocatoria Crédito PEFMES del ISMujeres, reglas de
Operacion del Fondo Emprendedor.

Reglas de operacidn del programa de Fomento al
Autoempleo.

Reglas de operacion de Tandas para el Bienestar.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-9

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Capacitacion Empoderamiento. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: (1.0

Direccion de Asistencia e Departamento de Pagina: |1de2

Integracion Social promocion y desarrollo de | Tiempo: | 2 meses
habilidades.

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
1 Jefa (e) del Elabora, propone y turna | Archivo digital y/o oficio.
Departamentode |los contenidos de las
Promocion y capacitaciones en
Desarrollo de empoderamiento de | Presentacién PP2
Habilidades mujeres en situacion de | Lista de Asistencia2
vulnerabilidad a la
Direccién para su
validacion.

2 Directora (or) Recibe, revisa y valida
propuesta de contenidos, e
instruye al DPDH para su
operacion.

3 Jefa (e) del Recibe instruccion de | Lista de asistencia,

Departamento de | Direccion y programa fecha | oficios logistica,
Promocion y y logistica de la reunidn y | formatos digitales e
Desarrollo de presentacibn en Power | impresos.
Habilidades Point.

4 Recibe las solicitudes de | Archivo digital y/o oficio,
capacitacion de | correo electronico.
empoderamiento a Punto
RAE por parte de las
Instituciones  solicitantes.

(principalmente ISMujeres,
ISIPD, 1SJuventud,
COBACH, entre otros).
5 Organiza y agenda con la | Lista de solicitantes de

institucién solicitante la
convocatoria a la reunién,

la capacitacién.
Llamadas telefénicas
CE convocatoriai
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-9
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Capacitacién Empoderamiento. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de Asistenciae | Departamento de Pagina: |2 de 2
Integracién Social promocién y desarrollo de Tiempo: | 2 Meses
habilidades.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
6 Instituciones solicitantes | Envia y convoca a los | Convocatoria interna
beneficiarios de la | via telefbnica
capacitacién segun
lugar, dia vy hora
acordados.
7 Jefa (e) depto de Realiza la capacitacion | Archivo digital y/o
Promocidn y Desarrollo de | programada. Power | oficio, correo
Habilidades Point y entrega la guia de | electrénico.
apoyo a los solicitantes. | Documento PP2
Lista de asistencia
8 Captura informacién de Archivo excel
participantes de lista de Excel interno 1
asistencia.
9 Informa de los resultados
de la capacitacion a la | Lista de Asistencia 2
Direccién y las
Instituciones solicitantes.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-9

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Capacitacion Empoderamiento 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Asistencia e | Departamento de Péagina: | 1de?2
Integracion Social Promocion y Desarrollo de | Tiempo: | 5 dias
Habilidades
Jefa depto Promocion y Direccion de Asistencia Instituciones Solicitantes
Desarrollo de Habilidades Sccial
( Inicio

' v

Blabora, propone y fturna [0S

contenidos de las

capacitaciones en L
empodaramiento de mujeres en
siuacion de vulnerebiidad a la |
Direccion para su validacitn. [

3

Recibe instruccidn de Dirscciin |
|y programa fecha vy logistica de |

2

Recibe, mevisa y valda |
propuesia de contenidos, &
instruye al DPDH pare su

operacion.

B munidn y presenlacidn en =
Power Point. |

CHN S

Recibe las  solicludes de
capaciacion de empoderamiento a
Punte RAE por parte de las
Instrtucionas solicitantes.
{principaimente ISMujeres, 1SIPD,
1SJuventud, COBACH, entre olros).

s 4

Organiza y agenda con la
inslitucion solicitante ia

convocatona a la reunidn,

)

B

| Ewia y convocar a fos
beneficiaros de la capacitacion
segin  lugar, dia vy hors
acordacos.

® I
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-9

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Capacitacion Empoderamiento 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Asistenciae | Departamento de Pagina: |2de?2
Integracion Social Promocion y Desarrollo | Tiempo: | 5 dias

de Habilidades

Jefa depto Promocién y
Desarrollo Habilidades

7

programada. Power Point v
entrega la guia de apoyo @
Ioz solicitantes,

. :

Caplurar  informacion  de
particdpantes de lista de
asistencia,

]
Informa de los resullados de

la capacitacidn & |a
Direccidn v las Instituciones
| solicitantes,

'

FIN

Realza la  capacitacion ‘
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Manual de Procedimiento

Coordinacion de Desarrollo Estratégico

Departamento de Promocion y Desarrollo de Habilidades

Asesoria basica y especializada

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-10

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Asesoria basica y especializada. 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién de Asistencia e | Departamento de promociény | Pagina: 1 de 1

Integracion Social desarrollo de habilidades,

Obijetivo: Fomentar una cultura emprendedora de alto impacto y
aceleracibn para el desarrollo de habilidades e
inquietudes en la creacién de empresas familiares,
ponderando grupos de trabajo conformados por
personas con discapacidad, jefas de familia y jovenes
emprendedores, asi como todo aquel ciudadano con la
inquietud de desarrollar sus conocimientos v
capacidades.

Alcance:

Direccién de Asistencia e Integracidbn Social en
Coordinacién con el Instituto Sudcaliforniano de las
Mujeres, Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
Secretaria de Bienestar Social.

Normas de Operacion:

Ley de la Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacidn de la Direccion de
Asistencia e Integraciéon Social.

Reglas de operacion del programa de Fomento al
Autoempleo.

Reglas de operacion de Tandas para el Bienestar.




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-10

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021
Asesoria bésica y especializada.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién: 1.0
Direccién de Asistencia e Depanﬂ:iglﬂntg Bi';mﬂode Pagina: 1de?2
: : % L . :
Integracién Social midada; Tiempo: 20 minutos
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Jefa (e) del Recibe y atiende las solicitudes de | Archivo fisico y/o
Departamento de | asesoriay brinda una breve explicacion | digital
Promocion y de los programas idoéneos a sus
Desarrollo de necesidades en caso de existir.
Habilidades Requisitos impresos del programa,
apoyo paginas oficiales en internet, | Folleto 1
material visual digital.
2 Lleva registro de visitas y toma los | Archivo Excel.

datos de los solicitantes. Genera
reporte mensual que remite a la
Coordinacion de Desarrollo Estratégico
para su visto bueno.

Excel interno 2

Coordinadora | Recibe, revisa e integra la informacién | Archivo Excel
3 (or) de Desarrollo | del reporte mensual e instruye a la
Estratégico DPDH iniciar capacitaciones.
Jefa (e) del Recibe instruccion e invita a los | Accion verbal.
4 Departamento de | solicitantes y/o publico en general a las
Promocion y capacitaciones vy  ofrece  otros | Sitio Web
Desarrollo de | productos.
Habilidades
Recibe, revisa y registra las solicitudes | Archivo fisico y/o
5 de apoyo para elaborar la propuesta del | digital, correo
plan de negocios. Genera reporte | electrénico, Excel
mensual que remite a la Coordinacién | interno 2. Plan de
de desarrollo Estratégico y Direccion | Negocio
para su conocimiento.
Explica detalladamente todas las dudas | Archivo fisico yfo
6 del solicitante, y apoya con ejemplos | digital, correo

practicos para que este pueda avanzar
en la elaboracion de su solicitud de
crédito y/o Plan de Negocios.

electrénico.
Ejemplo didactico
ylo pizarrén,
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-10

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021
Asesoria basica y especializada.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Asistencia e Dﬁpﬂr&g::tgeiﬂamln - Pagina: 2de 2
Integracion Social gl Tiempo: 20 minutos
Descripciéon de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
7 Jefa (e) del Elabora y remite un reporte | Archivo digital e impreso.
Departamento de | con las recomendaciones
Promocién y para lps solicitantes que | Excel interno 3
Desarrollo de | acudieron al Punto RAE a
Habilidades la Coordinadora de
Desarrollo Estratégico y al
ISMujeres para su
conocimiento y
sequimiento.
8 Coordinadora | Recibe, revisa y registra los | Archivo digital e impreso.
(or) de Desarrollo | Informes para su reporte
Estrategico mensual. Se Archiva en | Informe
formato Excel.
Fin

a2




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-10

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Asesoria basica y especializada. 2021
Unidad Administrativa: Area Versién: | 1.0
Direccion de Asistencia e Integracion Responsable: | Pagina: | 1de?2
Social Departamento de | Tiempo: | 20 minutos a 1
Fromocion y hora
Desarrollo de
Habilidades

Jefa (e) del Departamento de
Promocion y Desarrollo de
Habilidades

Coordinacion de
Desarrolio Estratégico

Inicio

LT

Recibe y afiende lss soliciiudes de esesorfa y
brindar una breve explicacidn de los programas
idoneos a sus necesidades en caso de existir,
Requisitos impresos del programa, apoyo paginas
oficiales en internat, material visual digital,

1 | Folleto, archivo digital

2
Lieva registro de visitas y loma los datos de los
solicitantes. Ganera réporie mensual que remite
ala Coordinacitn de Desarrollo Estratégico para |

3

Recibe, revisa e integra la

| informacitn del reporte

5u visto bueno.

mensual & instruye ala
I DPDH Indciar capacitaciones.

Follato, archivo digial

Recibe instruccidn e invitaa |

los solictantes yio piblicoen |

peneral a las capacitaciones |
y ofrece ofros productos.

'
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-10

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de

Asesorla basica y especializada. 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Asistencia e | Departamento de Promociény | Pagina: | 2de 2

Integracién Social Desarrolio de Habilidades Tiempo: | 20 minutos a 1
hora

Jefa (e) depto de
Promocion y

Coordinacion de
Desarrollo Estratégico

Desarrollo Habilidades

.

Reclbe, reviza y regisira as solicitudes
de apoyo para elabaorar la propuesia dal
plan de negocios. General reporte
mengual que remite a la Coordinacion

de desarmolio Estratégico y Direccion

[ para su conocimiento.

Plan de negocios |

_—

Explica detalladaments fodas [as
| dudas del soliclante, y apoya con
ejemnplos practcos para que esle
| pueda avanzar &n la elaboracidn de
| su solicitud de crédito yio Plan de

| Meaocios.

| Archiva, guia PN

|

Elabora y remite un repone con las
recomendaciones para los solicitantes

gue- acudieron al Punto RAE a la
Desarrolio

Coordinadora de

8

Fecibe, revisa y megista los
Informes. para su  reporte

Estratégico y al ISMujeres para au

| conocimisnto v sequimisnto.

| mensual. Se Archiva en formalo

Excel.
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Manual de Procedimientos

Direccién de Asistencia e Integracion

Coordinacién de Desarrollo Estratégico

Departamento de Pensiones Humanitarias

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el
Familia en el Estado

Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-11

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Programa de Pensiones Humanitarias. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Asistencia e | Departamento de Pagina: 1de1

Integracién Social

Pensiones Humanitarias

Objetivo:

Garantizar la proteccion y el desarrollo integral de las
personas que por alguna situacion de vulnerabilidad
social se encuentran en riesgo, en situacién de abandono
o de maltrato, promoviendo a través de una pensién
humanitaria el recurso financiero, la orientacién y
asesoria familiar, juridica, psicolégica, social y cuidados
de la salud, para lograr el acceso a los satisfactores
basicos de desarrollo, al ejercicio pleno de sus derechos
y a una formacion con sentido humano, que potencie sus
capacidades individuales y el acceso a una vida digna.

Alcance:

Poblacién wulnerable en situacion de pobreza,
desamparo de Jos municipios de Mulegé, Loreto,
Comondu, La Paz y Los Cabos: Adultos mayores de mas
de 80 afios; personas con discapacidad, madres
adolescentes o en gestacién mayor de 2 meses
estudiantes y menores de 18 afios.

Normas de Operacion:

Ley de Asistencia Social del para el Estado de Baja
California Sur.

Ley de Responsabilidades de la administracion Publica
del Gobiemno del Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de
Asistencia e Integracion Social.

Regla de Operacion del Programa de Pensiones
Humanitarias.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-11
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Programa de Pensiones Humanitarias. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Asistencia e Departamento de Pagina: 1de6
Integracion Social. Pensiones Humanitarias Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
Solicita autorizacién, mediante
oficio, a Direccibn General Oficio
1 Directora (or) | SEDIF para apertura del
DAIS Programa de Pensiones
Humanitarias ejercicio fiscal
correspondiente.
2 Directora (or) | Recibe, autoriza y remite oficio a Oficio
General Direccion para su atencion.
SEDIF-BCS
3 Directora (or) | Recibe oficio e instruye a la jefa Oficio
DAIS del departamento de Pensiones
Humanitarias para su ejecucion
¥ seguimiento.
Jefa (e) del | Recibe y genera propuesta de
4 Departamento | oficio y orden del dia para Oficio
de Pensiones | reunién de Comité de Evaluacién
Humanitarias |y Asistencia Social. Remite a la Orden del Dia
Direccion para su validacion.
5 Directora (or) | Recibe, revisa, firma oficio y Oficio
DAIS orden del dia y remite a
Direccion General para su Orden del Dia
autorizacion y envid6 a los
integrantes del Comité de
Evaluacion y Asistencia Social.
6 Directora (or) | Recibe, autoriza y remite oficio y Oficio
General orden del dia a la Direccién de
SEDIF-BCS para su atencién.
Directora (or) | Recibe e instruye al Jefe de Oficio
7 DAIS Pensiones Humanitarias &l envié Orden del Dia

del oficio y orden del dia a los
integrantes de! Comité.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-11

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Programa de Pensiones Humanitarias. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Asistencia e Departamento de Pagina: 2de6
Integracién Social, Pensiones Humanitarias Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento
Actividad de Trabajo
Envia oficios a cada integrante del
8 Jefa (e)del | Comité de Evaluacién y Asistencia
Departamento | Social, para reunién de apertura del Oficio 1
de Pensiones | Programa de Pensiones Humanitarias | Orden del Dia
Humanitarias | del ejercicio fiscal correpondiente.

9 Coordina la reunién del Comité de Minuta de
Evaluacion y Asistencia Social, donde Reunién
se presentan las reglas de operacitn Toma de
del programa para su aprobacién. acuerdos
Una vez aprobado. Elabora y envia Oficio

10 oficio de apertura del programa de
Pensiones Humanitarias a cada DIF
municipal.

11 Trabajadora | Recibe expedientes y programa visitas | Estudio Socio

(or) Social domiciliarias para aplicacion de estudio | econémico
socio-econdmico y definir a poblacién
beneficiarios del Programa de Objetivo
Pensiones Humanitarias. Remite la
informacién al Jefe de Pensiones
Humanitarias.

Jefa (e) del Recibe, revisa e informar a |la Direccion

12 Departamento | la integracién de los 200 expedientes Oficio

de Pensiones | de beneficiarios de acuerdo a las reglas

Humanitarias | de operacién del programa para el
presente ejercicio fiscal.

Directora (or) | Remite a la Direccion General la

13 de Asistencia | informaci6n de la Integracién de los 200 Oficio

e Integracién | expedientes para presentar a Comité

Social de Evaluacion y Asistencia Social.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-11

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Programa de Pensiones Humanitarias. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Direccién de Asistencia e Departamento de Pagina: 3de6
Integracién Social. Pensiones Humanitarias Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
Jefa (e) del Elabora oficio y orden del dia para
Departamento de | convocar al Comité de Evaluacién y Oficio 4
14 Pensiones Asistencia Social. Remite a la| Orden deldia
Humanitarias Direccién para su validacion.
Directora (or) de | Recibe, revisa y remite oficio y Oficio 4
15 Asistencia e orden del dia a la Direccién General | Orden del dia
Integracion Social | para su validacién. Instruye al Jefe
del Departamento de Pensiones
Humanitarias convocar a reunién
del Comité de Evaluacién de
Asistencia  Social para la
autorizacion de los 200
beneficiarios del Programa de
Pensiones Humanitarias (40 por
municipio).
16 Jefa (e) del Recibe instruccién. Envia oficio y Oficio
Departamento de | orden del dia a los integrantes del | Orden del dia
Pensiones Comite e informa a la Direccion. Acuses
Humanitarias
17 Directora (or) de | Presenta el padrén y resumen de Minuta de
Asistencia e evidencia fotografica de los Reunién
Integracion Social | beneficiarios al Comité de Toma de
Evaluacion y Asistencia Social acuerdos
beneficiarios para su validacion. Padrén de
beneficiarios
18 | Directora (or) de | Remite a Direccién de Oficio 6
Asistencia e Administraciébn el padron de
Integracién Social | Beneficiarios autorizados por el
Comité y solicita el timbrado
mensualmente.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-11

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Programa de Pensiones Humanitarias. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Asistencia e Departamento de | Pagina: 4de6

Integracién Social. Pensiones Humanitarias Tiempo: 3 meses

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

Directora (or) de | Solicita al Jefe de Documento

19 Asistencia e departamento realizar y | Excel Cronograma de
Integracién presentar el calendario para actividades
Social gira de entrega de Pensiones
Humanitarias en Jlos 5
municipios
20 Jefa (e) del Recibe instruccién, elabora y
Departamento |[tuma a la Direccién el

de Pensiones
Humanitarias

calendario y logistica de las
giras en los 5 municipios y para
su validacion.

21 Directora (or) de

Recibe, revisa y autoriza la

calendarizacién de entrega de | Excel Cronograma

Asistencia e Apoyos de Pensién EMAIL
Integracién Humanitaria, en los 5
Social municipios y turna a Direccidn
General para su aprobacion.
22 Recibe validacién e instruye a| Excel Cronograma

la Jefa del Departamento iniciar EMAIL
con la logistica y tramite para la
gira.

23 Jefa (e) del Recibe instruccion, elabora y Oficio
Departamento |envia el cronograma de Cronograma
de Pensiones | entrega de los 40 beneficiarios
Humanitarias | a cada Municipio.

24 Realiza los oficios de solicitud Oficio Solicitud de

de viaticos y gasolina para la
gira de entrega de apoyos
economicos del Programa en

los municipios

Viaticos




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-11

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Programa de Pensiones Humanitarias. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Asistencia e Departamento de Pagina: Sde6
Integracién Social. Pensiones Humanitarias Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
25 Jefa (e) del Elabora los recibos mensuales de Recibos
Departamento de | apoyo econémico foliados, datos Padrén
Pensiones del beneficiario y municipio al que beneficiarios
Humanitarias corresponde. Remite a Direccion
General y Direcciéon  de
Administracion para su firma.
26 Elabora requisicién de compra de
recursos materiales y papeleria
para el armadeo de expedientes
del programa de Pensiones
Humanitarias.
Recibe los recibos firmados e
27 integra los expedientes, material
de trabajo y logistica de la gira. | Recibos Foliados
Informa a la Direccién para iniciar
el proceso de la entrega del apoyo
a los beneficiarios.
28 Directora (or) de | Inician gira de entrega del apoyo | Recibos foliados
Asistencia e economico a los 200 beneficiarios
Integracién Social y | en los 5 municipios del Estado.
Jefa (e) del
Departamento de
Pensiones
Humanitarias
Documenta y resguarda los
29 Jefa (e) del expedientes y recibos firmados
Departamento de | por beneficiarios del ejercicio
Pensiones fiscal correspondiente.
Humanitarias
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-11

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Programa de Pensiones Humanitarias. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Direccién de Asistencia e Departamento de. | Pagina: 6de 6
Integracién Social. Pensiones Humanitarias Tiempo: 3 meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
30 Directora (or) de | Informa cieme de programa via Oficio 7
Asistencia e oficio a la Direccion General y
Integracién Social | Direccion Administrativa. Instruye
al jefe de departamento enviar
recibos a resguardo a Direccién de
Administracién.
31 Jefa (e) del Recibe instruccibn y envia a Oficio 8
Departamento de | Direccidn de Administracién los
Pensiones recibos originales y validados para

Humanitarias

suU resguardo y comprobacién del
ejercicio fiscal correpondiente.

Fin




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-11

Nombre del Procedimiento; Fecha: | Febrero de 2021
Programa de Pensién Humanitaria.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion de Asistenciae | Coordinacién General de Centros | Pagina: | 1 de 5
Integracién Social. de Asistencia Social. Tiempo: | 3 meses

Directora (or) DAIS

Directora {or) General SEDIF

Jefa () Pensiones Humanitarias

Inicio

v

sﬂﬂ a:tcrlmdmmm ::'G":hme 1 Recibe, autoriza y remite
Y ol oficio a Direccion para su
SEDIF para apertura del . stancié
Programa de Pensiones A
Humanitarias ejercicio fiscal
comespandiente, ——— =
Oficio E ___-.——

Recibe oficio & instruye a la
jefa del departamento de
Pensiones Humanitaras
para su ajecucion y
saguimiento.

Oficia

(@) 4

Recibe, revisa, firma oficia y
orden del dia y remie a
Cireccién General para sy
autorizackin y envild a los
integranies del Comité de
Evaluacitn y Asistencia
Social

I{.ﬂ

Recibe & instruye al Jefe de
Pengiones Humanitarias el
envit del oficio y ordan dal
dia & los integrantes dal
Comité.

T

'E'l)

arden del dia a la Direccidn de
para su atencidn.

Recibe, autenza y remite oficio y 6

Recibe y genera propuesta de
oficio y orden dal dia para reunidn
de Comité de Evaluacidn y
Asistencla Social. Remits a la
Direccidn para su validackin

®

Oficio 1

Orden del
Dia

s st

Envia oficios a cada integrante del
Comité de Evaluacidn y Asistencs
Seclal, para reunidn de apertura del
Programa de Pensionss Humanitarias
del presente ejercicio fiscal,

-




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-11

presente ejercicio fiscal,

Elabora oficio y orden
del dia para convocar
& Comité da
Evaluacion y
Asistencia Social
Remile a la Direccién
nmro &0 waldarddn

'

14

®

Nombre del Procedimiento: Febrero de 2021
Programa de Pension Humanitaria.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de Asistencia @ | Coordinacion General de Centros Péagina: |2de5
Integracion Social. de Asistencia Social. Tiempo: | 3 meses
Jefa (e) Pensiones Trabajadora (or) Social Directora (or) de Asistencla e Integracién
Humanitarias Social
Coordina la reunion del g
Comité de Evaluacitn y
Asistencia Soclal, donde
se presentan las reglas de
aperacion del programa
para su aprobacian.
l Recibea "
expedientes v
Unavez sprobado. | 10 program visitas domiciliarias
Elabora y envia oficio de para aplicacidn de estudia
apartura del programa de | sodo-econtmico y definir a
Pensiones Humanitarlas a ¥l  beneficianos del Progama
cada DIF municipal. de Pensones Humanitarias.
Ramite ta informacién al Jefe
de Pensiones Humanitarias.
Reciba, revisa & informar | * 13
a la Direcchon la 12 Remite a la Direccidn
Integracion da los 200 General la informacion de
axpadianias de la Integracian de los 200
beneficiarios de acuerda expedientes para presentar
a las reglas de operacitn G) a Comité de Evaluacion y
del programa para el Aslstencia Soclal
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-11

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de 2021
Programa de Pensién Humanitaria.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Asistencia @ | Coordinacién General de Centros | Paaina: | 3
Integracién Social. de Asistencia Social. ih’n;npn: 3 g':r:es
Directora (or) DAIS Jefa (e} Pensiones
Humanitarias

15

Recibe, revigar y remile oficio v
orden del dia a la Direccidn
Genaral para su validacion

Instruye al Jale del
Diepariamento de Pensiones
Humanitaras convocar a

Recibe instruccicn. Envia
oficiv y orden del dia a los

reunién del Comilé de
Evaluacidn de Asistencia Social
para la sulorizackin de los 200
baneficianos del Frograma de
Pansiones Humanitarias (40 por
mundcipio)

Oificio, Orden del dis
——_—-—'___

Presenta el padran y 7
resumen de evidencis
folografica da los
beneficlaros al Comité de

v

integrantes del Comié e
informa a la Direccitn

Ll

Evaluacidn y Asislencia
Social beneficiarios para su
validaclon,

|

| e

Remite a Direccion de 18
Administracidn el padrin de
Benaficlarios autorizados
por & Comité y solicita al
timbrada mensualmeanie.
Recibe instruccion,
3 19 efabom ¥ turna a la
Direcchdn el calendario
Salicita al Jefe de mgimuausgkman:;s
depariamento realizar y S5 municiplos ¥ para su
presentar e calendario s g
para gira de entrega de
Pensionas Humanitarias |
en los 5 municipios |

16

20
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-CDE-11
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode 2021
Programa de Pensién Humanitaria.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Asistencia e | Coordinacién General de Centros Péagina: [4de5
Integracién Social, de Asistencia Social. Tiempo: | 3 meses

Directora (or) DAIS

Jefa (g) Depto Pensiones

Direccitn General SEDIF

Humanitarias
21
Recibe, revisa v auloriza la
calendarizacikin de entrega
de Apoyos de  Pensidn
Humanitaria, en jos &
municipios ¥y luma  a
Direccion General para su
aprobaciin.
Recibe instruccion, elabora
¥ BNnvia el cronograma de
22 entrega de los 40
Recbe  valdacion & beneficiarios a cada
instruye a la Jofa del Municipho
Departarnento iniciar con la
logistica y tramite para la l
gira.
Realiza o oficios de
solicitud de vidticos y
gasolina para ka glra de
antregs de apoyos
economicos dal Programs en
las municipios
3
Elabora los recibos
mansuales de apoyo

econgmico foliados, datos
del beneficlano y municipio al
Que corrasponde. Remite a
Diraccion General y
Direccion de Admintstracion
para su firma.

l

Elabora requisicidn de
compra de recuwrsos
materiales y papaleria para
& armado de expedientes
del programa de Pensionas
Humanitarias.

L]

23

24
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CDE-11

‘_E!Dﬁdieﬂl'ﬁﬁ v archivo J

Documentary resguardar |3 1
los expedientes v recibos
firmados por beneBciados |-

del ajercicio fiscal actual y
ios 5 afios anteriores.

.
o

)

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de 2021
Programa de Pensién Humanitaria.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [ 1.0
Direccion de Asistenciae | Coordinacién General de Centros Péagina: | 5de5
Integracién Social. de Asistencia Social. Tiempo: | 3 meses
Jefa (e) Depto Pensiones Directora (or) DAIS Direccién General y Direccién
Humanitarias Administrativa
Recibe los recibos firmados |2/ 28
e Mﬁ:xm:;u Inician gira de enlrega dal
logistica de la gia. Informa p| “#PO¥S SconCaliE A Jos 200
a ia Diraccién pars iniciar el benaficiarios an los 3
priassi s 1 Antisge tel municipios del Estado,
apoyo a los benalficiaros.
| Rechos Foliados
Informa clerre de programa
Eh:-ma ‘pmadn:l;smiﬁauudamuslm 129 via oficlo a la Direccion 30
firmados por beneficlarios General y Direccidn
dal efarcicio fiscal actual y Adminisirativa. Instruye al
Ios 5 aflos anleriores. jafe de departamenta anviar
recibos a resguardo &
Direccitn de Administracian.
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Anexos.

Oficio 1
sistena Estatal para & Desamollo Infegral de ba Fomilia
DIRECCION GENESAL
Drrecalon de Aslencia & infegracidn Social
Oficlo: DG/0423/2020

Asurte: Reunion Comilé de Evoluocion v Asstencia Sociol

Le Pazz, Baja Califomia Sur, o |- de julle dal 2020

Secretario de Salud en B.C.35.
PRESENTE,

£n el contexto de consiiuir un MEJOR FUTLRO pora Boja Colllaria Sur, cor lundarments an los arileuss 31
Froce. By 37 frocc. L Vil y X de to Ley de Aslslericia Sockal para = Exlodo de Bajo Colilomsa Sur, a3l como
o articudos I‘|.!?&m.l.wrnwmﬁhlummdﬂﬂmmmdmhfqnmi
che fa Farlficr, me pevmilo otenlo v iespeluckarente corvocods o b PRMERA SESION ORDIMARLS 2000
del Comilé de Evoluacion v Atstencio Sociol del Programa da Pengidn Humanitoria, que se lsvard o
mmumﬁ-dqpnphfmmt@ﬂMﬁ:ﬁHb&m:ﬁdamnmmmm:thmdw
cumplimiantc o ko Regios de Operacion publicada sn e Boetin Olickel ol Gobisme de| Exlodo el dia

A bl Anralen Sl WL Gy WYEE R 4T an sl @

Sistemo Estolal para el Desomallo Infegral de la Fomilia
DIRECCION GENERAL
Direccion de Asistencla e Infegracion Social

PRIMERA REUNION DE TRABAJO DEL COMITE DE ASISTENCIA SOCIAL PENSIONES

HUMANITARIAS 2017
ORDEN DEL DiA
1.~ LISTA DE ASISTENCIA,
2- BIEMVENIDA,
Minuta de Reunién
Slatema Bstotal pora el Desorslle Integral de la Familla
Dilewrcictian che Asiilnrsio s nlegrooitn Sogdal
MINUTA DE MESA DEL COMITE DE ASISTENCIA SOCIAL 2019
PROGRAMA PEMSICORNES LIUMAMITARIAR
TR T MESA DE TRABAIC
LATRANT SALA DE JUNTAS SHEIE ESTATAL
B B DE MAYD DE 20149
HORARIG; A0 RS O 5
e CHEFTHIR % AFRCEAR PAIMON (L PROGRAMA PENEIDNES HUMANITARIAS
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Estudio Socio-econémico de Poblacién Objetivo

S SISTIMA GETATAL TARA EL DISARROLLO INTEGHAL DE LA FAMITN — SS87

DIRECCIN DE ASTSTINGIA 1 INEGRACION BOCIAL 0
ESTUIO SOCIO ECONOMICO ol |
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Cistiln de Informuebin o bs CHyjetlve Benefbebands
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Carta Peticién

]
Los Cabos. Bojo Collcrmm Sur., uif.;an_-[sz}:.-_mm_ ol Wi

SRA.
PRESIDENTA HONORARLA DEL SEDJF BN B.C.5.
PRESENTE

Por medio del plesente. ine pernitd solcitor o usked ser boneslicianos dol rogoma
de CPENSIONES | HUMANITARIAS o esfe  ofic 20200 Ya  gue s ssevidaor
- NG cusnio Con ningun ipo o
Ngreio ccanamico, soy pesona con BISCAPACIDAD v on siuockn de vulnerabliciand por

Oficio 3

— o
i s, ne o wr
ne
San Jonh del Cibe, B.C.4G
0k e s ol B80,

Oficho DEICERTI020, g‘- " -_(', .
Amvien; Erarmge de doourimninokon, fonesciios del Prignm i Ponskeaon i,

=y .M.--_”I‘h_
- ——|
DIRECTORA DE ABISTEHCUA £ INTEGRACION SOCIAL
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Oficio 4
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Oficio 6
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Recibo de Apoyo Otorgado Programa de Pensidn Humanitaria

s SISTEMA PARA EL DESARAOLLO INTEGRAL DE LA
FAMILLA EN EL ESTADO DE B.C.5,
FRIMILCC N D0 ACRATR S T LA IO
PROGRAMMA DE PENSIONES HURMANITARLAS

soue v PH/DZ /0482/18
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CLASIFICACID Ry AT TEY RSO

DIRECCION DE ASSTENCIA E INTEGRACION SOCAL

OFICIO: DAIS/Q749/20
ASUNTO: ENVIO. 5 CARFETAS CON RECIBOS B IDEMHIFC ACKON P 2019,

La Foz Boja Coliformia Sur,. 15 de Maye de 2020

c. N
DIRECTORA DE ADMINSIRACION DEL SEDIF EN
BAJA CALIFGRNIA SUR '
PRESENTE,

En ol conlexie de-constia un MEIOR FUIURD peare Bojo Californic Sur v Dande cumplimienio o ios
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Moo s atenta me: diffo o Usted, snviancs conpeios corm reclbaos o wsnfificociin de Denaficianos
del Bercicio Fieal 2019 del onles menclonada EOgran,



Manual de Procedimientos

Direccién de Asistencia e Integracién Social

Apoyos Asistenciales

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021,
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-DAA-12

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyos Asistenciales. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [ 1.0
Direccion de Asistencia e | Departamento de Apoyos | Pagina: 1de1
Integracién Social Asistenciales

Objetivo:

Garantizar el ejercicio de los derechos a la asistencia
social a través de apoyos y servicios asistenciales en lo
individual, familiar y social que por sus condiciones fisicas,
mentales, juridicas, sociales y econémicas requieran para
su proteccion e integracién al bienestar, en beneficio de
las personas y su comunidad.

Alcance:

Todos los ciudadanos en situacién de vulnerabilidad en
salud, en el Estado de Baja California Sur, que lo
reguieran.

Normmas de Operacién:

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

Reglamento del Gasto para la Administracién Publica
Estatal de B.C.S.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de
Asistencia e Integracién Social,

Coédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-DAA-12

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyos Asistenciales. 2021
Unidad Administrativa; Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Asistencia e Direccion de Asistencia e | Pagina: 1de3
Integracion Social. Integracién Social. Tiempo: 24 horas
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Trabajadora (or) | Recibe solicitud del ciudadano que | Original Resumen
Social requiere el apoyo, con requisitos | Clinico o receta
solicitados para entrevista medica.

2 Entrevista al beneficiario sobre su
requerimiento y necesidad.

3 Verifica, registra, integra, sustenta el CIPOB
Diagnostico del Beneficiario vy Electrénico
verifica  requisitos del apoyo
solicitado.

4 Elabora la Cédula de Informacion de CIPOB
Poblacion Objetivo y Determina Documento
Estado de Vulnerabilidad en
Asistencia Social (salud) y lo envia a
la Direccién para su autorizacién.

5 Directora (or) de | Recibe, revisa y firma de CIPOB
Asistencia e conocimiento y autorizacion la Documento
Integracion Cédula de Poblacion Objetivo y turna
Social a la Trabajadora Social. Instruye al

auxiliar administrativo solicitar el
apoyo en especie en caso de no
contar con él.
6 Auxiliar Elabora solicitud del apoyo en Oficio
Administrativo | especie autorizado y entrega para Requisicion

generar oficio y requisicion de
solicitud. Y pasa ha visto bueno y
autorizacion de Direccién de area.

111




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-DAA-12
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Apoyos Asistenciales. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Asistencia e Direccién de Asistencia | Pagina: 2de3
Integracién Social. e Integracién Social. Tiempo: 24 horas
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
7 Directora (or) de | Recibe y firma oficio y requisicién Oficio
Asistencia e de solicitud para envié a Direccién Requisicion
Integracién Social | de administracién y lo pasa a
auxiliar administrativo.
8 Augxiliar Envia a Direccién General SEDIF Oficio
Administrativo | para visto bueno y autorizacion. Requisicion
9 Direccion General | Recibe y autoriza oficio de Oficio
SEDIF solicitud de apoyo asistencial, y Requisicidn
turna a la Direccion.
10 Auxiliar Recibe, envia y da seguimiento a Oficio
Administrativo | la solicitud, envia a Direccion de Requisicion
Administracion para el suministro
del apoyo solicitado.
11 Recibe suministros, convoca al Suministro
beneficiario a que acuda a recibir
el apoyo antes solicitado firmando
de recibido y se turma recibo a
trabajo social.
Archiva y resguarda la cédula de Electronico
i2 Trabajadora (or) | informacién de poblacién objetivo Documento
Social y recibo de entrega de apoyo de | Cédula apoyo
beneficiarios del Programa de Oficio
Apoyos Asistenciales. requisicién
13 Realiza los reportes, estadistica e Reporte
Infformes mensuales de apoyos Formato
solicitados para envio a Electronico
Coordinacién de  Desarrollo Excel
Estratégico.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-DAA-12

Nombre del Procedimiento:

Apoyos Asistenciales.

Fecha:

Febrero de
2021

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Version: 1.0

Direccién de Asistencia e Direccién de Asistencia | Pagina: 3de3
Integracion Social. e Integracion Social. Tiempo: 24 horas
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
14 Auxiliar Realiza soporte mensual Oficio

Administrativo

de apoyos otorgados de la
Direccién a la Direccién de
Administracion para su
comprobacian.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-DAA-12

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de 2021
Apoyos Asistenciales.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de Asistencia e | Direccién de Asistencia e Pagina: | 1de 2
Integracion Social. Integracién Social. Tiempo: | 24 horas
Trabajadora (or) Social | Directora (or) Asistencia | Auxiliar Administrativo
DAIS e Integracion Social
[ Inicio
o
Rmhegcmd del M j

que requiere & apoyo, con
| requisitos solicitados  para
entrevisia

| Requisitos

Verifica, registra,  integra, |
suslenia el Diagnbstico del
Beneficiario b verifica

| requisitos del apoyo solicitado.

| CI'P{!-B Elecirdnico

I

| Elabora la Cédula de

Informacion  de  Poblacion

Objelivo v Determina Estado
de Vulnerabilidad en

‘ Asistencia Soclal (salud) para
anviar a la Direccidn para su |
autorizacin,

CIPOB Electrdnico

L |

5

| Recibe, ravisa y firma de I
conocimienio y aulorizacion fa
Cédula de Poblaciin Objativo y
furna & la Trabajadom Soclal,
Instruye al auxifiar
administrativo soliciar el apoyo
en @specle en caso de no
contar con él,

CIPOB

Elabora solcitud del apoyo en
I especie aulorzado y entrega
para  generar  oficio y

A requisicidn  de solicitud, Y

pasar ha visto bueno y |
aulorizacion de Direcclon de
| fAras.

Oficio y requisicidn |

114



Sistema Estatal para el

Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de Baja California Sur PROC-DAIS-DAA-12
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de 2021
Apoyos Asistenciales.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: [ 1.0
Direccién de Asistencia e | Direccién de Asistencia e Pagina: |2de3
Integracién Social. Integracion Social. Tiempo: | 24 horas
Directora (or)
Asistencia e Auxiliar Administrativo Trabajo Social

Integracién Social
7 I |
| Recibe y frma  oficie |
requisicldn  de  sofichud  parm
envid 8 Direccin de —
administracion y o pasa a
| audliar adminkstrative.

Oficio y requisicitn I

8

Reclhe y aunriza oficlo da %
soliciiud de apoyo asistencial,
y luma a la Dieccion, |

T !

Oficio y requisicion

B

Emvia a Direccidn General
—— SEDIF para visto bueno vy
autorizacion,

Oficio ¥ requisicion

Recibe, anvia vy  da
seguimisnto a bk soliciod,
envia a Dieccion de
Administracion para al
suministro dsl apoyo

Oficio y requisicidn

Recibe suminisiros, convocar
al beneficiaric a que acuda a
recibir &l apoye  antes
solicitado frmando de meciblda
¥ se tuma recbe a trabajo |
social,

1

Suministro

12— =
Archiva y resguarda la cédula
de informacidn de poblacian
objstivo ¥ recibo de entrega de
apoyos de banaficiaros def
Programa  de  Apoyos
Asistenciales

Oficlo requisicldn

'
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-DAA-12

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de 2021
Apoyos Asistenciales.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Asistencia e | Direccién de Asistenciae | Pagina: | 3 de 3
Integracién Social. Integracién Social. Tiempo: | 24 horas

Trabajadora (or) Social

Auxiliar Administrativo

i3
Realiza los reportes, estadistica e
| informes mensuales de apovos

14

|Hnalzaanmmarm;aidn
.| @Bpoycs olorgados  de la

solicitados para  emvin &
Coordinackn de  Desamollo
| Estratégico.

Reporte formato
| alecirdnico excel

® Direccién @ la Dieccion da |
Administracidn para 54
| comprobacion.

Fin

116



Anexos

G, A5 W | e m . e A R w5, SRS R
EINEEEN U0 IR AASITE BT ¥ BESGRACITI A .
6 T IO ACHTR B0 CIPOB
Ll BT TR 3 TR TR

Oficio

- BISTERAA PARA 1L DEBARROLL INPEGREAL OF L& FAMILIA
DRECCION D2 ANSTENCIA § NTIGRACION S0CIAL

Solicliva de peBicidn

LevPoe, ot Cosieanis S @ ) e ow 4o

I""‘"‘llfﬁ%f'mg

L=
e

FRESENTE

mmwmmwmnmmmumcmwwm
Asbiia A B HUTRIRA ARA, ¢afd PR ;
AT ANSCESE EUT

= WA AL B BONICT,
ﬁ%nmm-m
MRk
iy et o VO TSR A P '

117



Requisicién

DIF SOLICITUD DE ADQWISICION DE
i MATERIALES, BIENES ¥ SERVICIOS
O eoncggin-cin. i il
b, BOUCTTUE:
AREA BOLICITANTE: ASISTENCIA S0CIAL
LasR:  LAPAZ BCS FECHA 23 mar-2020
15.-.||11l|.'l.i|.|:- UBIDAL DESCIPFCHIM DE LOS MENGA Y/0 SERVICIOR m‘
= LNITARIC TOTAL
1 PEZA  (PESPAMEN LDD AMIULA INTECTABLE =
|
Recibo
sl =y paitis f - —
LA PAZ, RS, o MARZED el i} i34

RECIBI DE LA DIRECCION DE ASISTINCIA E INTEGRACION
SOCIAL DEL DIF ESTATAL DE BAJA CALIFORNIA SUR. LD SIGUIENTE.
i —

= E— = = — = —
APOYOENESPECIE { X APOYO EN BFECTIVO ( i
SOLICTTANTE: ANOS
BEMEFICIARKY: ARNDS

DIAGNOSTICO: OPERADA DE ARSCESO CUTANED DE MAMA FEQUIERDA
SE LE AFOYO: CON MEBICAMENTO

EST. SOWIIALL MIDDATON. 23 AR T .
.

Reporte Formato Electrénico Excel
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Glosario

DAIS. Direccion de Asistencia e Integracion Social

PPNNA. Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.
NNA. Nifias, Nifios y Adolescentes.

CAS, Centros de Asistencia Social.

CCCH. Casa Cuna Casa Hogar.

CGCA. Coordinacion General de Centros Asistenciales.

CDE. Coordinacion de Desarrollo Estratégico

DPDH. Departamento de Promocion para el Desarrollo de Habilidades
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