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I. MARCO JURIDICO

Constitucion

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 05 de febrero 1917, Gltima reforma en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de b

agosto 2019.

Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México y el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero 2017, Gltima reforma en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 10 de diciembre 2019.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Puablica de la Ciudad de México.
Publicada en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre 2018.

Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo 2000, ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico el 22 de agosto de 2019.

Ley de Asistencia e Integracion Social para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 16 de marzo 2000, tiltima reforma publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 06 de febrero 2007.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 24 de febrero 2011, ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 24 de abril 2017.

Ley de Atencion Prioritaria para las Personas con Discapacidad y en Situacion de
Vulnerabilidad en la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
17 de septiembre 2013, Gltima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 21 de febrero 2018.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 07 de marzo 2000, tltima reforma publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de marzo 2018.

Ley de Salud del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de

septiembre 2009, ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05
de marzo 2019.
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10. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero 2019, ultima )
reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de octubre 2019. \

MANUAL ESPECIFICO Dii?ERAcmméwﬂééﬂB‘i‘E 4

Reglamentos

11. Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 01 de noviembre 2006, ltima reforma publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 24 de marzo 2009.

Reglamento Interno de Convivencia para las Personas Usuarias y Personas Servidoras Piblicas

del Centro de Asistencia e Integracion Social, “Plaza del Estudiante™. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México 31 de mayo 2019.

Protocolo

13. Protocolo Interinstitucional de Atencion Integral a Personas en Riesgo de Vivir en Calle e
Integrantes de las Poblaciones Callejeras de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México 16 de  junio de 2016.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Consejo Técnico
(Consejo) del Centro de Asistencia e Integracion Social (C.A.L.S) Plaza del Estudiante, mediante la
descripcion detallada de sus atribuciones, integracion, funciones y procedimientos, en apego a lo
establecido en el Reglamento Interno de Convivencia para las Personas Usuarias y Personas Servidoras
Publicas del C.A.L.S. Plaza del Estudiante.
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Modemizacién y Desarrollo Administrativo.

c.A.T “PLAZADELESTIDIART

Para el debido cumplimiento de sus objetivos, atribuciones y funciones, el Consejo Técnico del Centro
de Asistencia e Integracion Social “Plaza del Estudiante”, de conformidad con el articulo 3 del

Reglamento Interno de Convivencia para Personas Usuarias y Personas Servidoras Publicas del Centro -

de Asistencia e Integracion Social Plaza del Estudiante, el Consejo Técnico esta integrado por las
personas que ocupen la Titularidad de los cargos que se mencionan:

INTEGRANTES

RESPONSABILIDAD

Presidencia

Subdireccion Centro de Asistencia e Integracion Social “Plaza del
Estudiante”.

Secretaria Técnica

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro de
Asistencia Social Plaza del Estudiante.

Secretaria Ejecutiva

Lider Coordinar de Proyectos del Centro de asistencia e
Integracion Social “Plaza del Estudiante™.

Vocal | Coordinacion del area de Trabajo Social

Vocal 2 Coordinacion del area Médica

Vocal 3 Coordinacion del érea de Psicologia

Vocal 4 Coordinacién del area de Asistencia Social :1
Invitados Invitados por la Presidencia del Consejo Técnico
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IV. ATRIBUCIONES

TR 3
Las atribuciones que se reconocen al Consejo Técnico, son las siguientes: \

1. Aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Consejo Técnico.
2. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias del Consejo Técnico.

3. Determinar, en funcion del tipo de atencion permanente o semipermanente, la forma de proporcionar
los servicios sociales a las personas usuarias conforme a lo que se determine en el Plan de Vida.

4. Opinar y formular recomendaciones sobre las acciones implementadas en favor de las y los usuarios
y de los servicios asistenciales que se les brindan.

5. Notificar a la Direccion de los Centros de Asistencia e lntegracmn Social la forma en qué seran
proporcionados los servicios sociales a las personas usuarias, conforme a lo que se determine en e
Plan de Vida.

0s

6. Fomentar la participacion de los usuarios y usuarias en las decisiones tendientes a eficientar |
servicios asistenciales y las acciones que se implementen en su favor al interior del Centro.

7. Autorizar que la estancia de la persona usuaria sea mayor a un afio o0 de manera permanente, con
base en la elaboracion del Plan de Vida del equipo multidisciplinario.

8. Instruir al Subdirector o Responsable del CAIS “Plaza del Estudiante™ para que notifique a la
Direccion de los Centros de Asistencia e Integracion Social, la autorizacion del Consejo para
aquellos casos en los que la estancia de las personas usuarias sea mayor a un afio o de manera

permanente.

%. %

9. Aprobar o rechazar las propuestas del equipo multidisciplinario, para determinar a qué personas
usuarias se les apoyara para cumplir con lo establecido en el Articulo 12 del Reglamento, esto en
estricto apego al respeto de sus derechos. Lo anterior, debido a que su condicién de vida no les
permite la compresion de los efectos y alcances de su conducta.

10. Promover mecanismos de consulta con los usuarios y usuarias de los centros sobre propuestas que
mejoren la suministracion de los servicios asistenciales (Asamblea de usuarios).

11. Realizar el diagnéstico situacional del Centro trimestralmente, con la finalidad de medir los
avances y cumplimiento de las metas planeadas en el Plan Anual de Trabajo.

12. Proponer, dirigir y evaluar mesas de trabajo interdisciplinarias por area técnica, involucrando a

instituciones especializadas que permitan actualizar y retroalimentar el Modelo de Atencion de la
Poblacién que se atiende.
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13. Vigilar que las personas usuarias con capacidad de realizar sus actividades de lﬁ v-ida diaria de forma ’\§7
19

autonoma e independiente cumplan con las obligaciones establecidas en el Articulo 12 del
Reglamento.

\J

14. Vigilar que el equipo multidisciplinario contenga, prevenga y corrija a aquellos usuarios que su\
condicién de vida no les permita la compresion de los efectos y alcances de su conducta, en™
cualquier situacion de acuerdo con las limitaciones del usuario y en estricto apego al respeto de sus
derechos.

Asimismo, vigilar que las personas usuarias con capacidad de realizar sus actividades de la vida
diaria de forma auténoma e independiente y los trabajadores del Centro acaten lo establecido en el \
articulo 14 del Reglamento.

15. El Consejo dictaminara la aplicaciéon de las medidas correctivas, sanciones y causas de baja -
contempladas en los articulos 16, 17, 18, 19 y 20 del Reglamento. \ ~—

16. El Consejo determinara el tratamiento en la reincidencia, omisiéon o violacion voluntaria a lo
dispuesto en los articulos: 19 y 20 del Reglamento, requiere de la aplicacion de una o varias
sanciones, y se enlistan a continuacion:

A. Asistencia a charlas o talleres relativos respeto a las normas y reglas de convivencia.

B. Laacumulacion de tres faltas con amonestacion por escrito seran suficientes para proceder
a la baja definitiva del Centro.

C. Baja definitiva del Centro, previa valoracién del caso por el Consejo Técnico.

En aquellos casos en los que los hechos se encuentran relacionados con la probable comision de delitos,
al estar dentro de la competencia judicial, se hardn del conocimiento de la autoridad pertinente. En todo
momento se garantizaran los derechos de la persona usuaria conforme a los principios de presuncion de
inocencia, seguridad juridica y responsabilidad. ‘

Asimismo, con la finalidad de garantizar la vida y la seguridad de la poblacion, se implementarédn de
manera inmediata el levantamiento de constancia de hechos y la presentacion de la persona usuaria ante

la autoridad competente.

17. Si el Consejo Técnico ha determinado la baja definitiva o la persona usuaria haya solicitado
voluntariamente la misma, ésta tendrd un lapso no mayor a 48 horas para solicitar su
documentacién o pertenencias, las cuales en ningin caso podran ser desechadas sin su
consentimiento durante este plazo. En el caso de las personas usuarias con discapacidad intelectual
o psicosocial leve, moderada o severa, tal situacion se le hara de su conocimiento de acuerdo a los
medios, técnica o lenguaje que le permitan conocer su derecho a solicitar sus pertenencias.

18. En el caso de que alguna persona usuaria se encuentre activo en algin programa social tanto federal
como local el cual consista en la transferencia electronica de un recurso monetario, el Consejo
Técnico debera:
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A. Asignar por medio de votacion a un representante de trabajo social o psicologia, €l cual
sea administrador de dicho apoyo mediante un escrito libre y sustentado con dos
testigos del beneficiario.

B. Con la finalidad de transparentar el manejo de los recursos el Consejo Técnico destinara N
una bitacora en la cual se llevara un control detallado de todo gasto transaccion.
realizada con el recurso depositado del programa anexando todo aquel documento .
comprobatorio y oficial de dicho gasto.

Dicha bitacora debera contener por lo menos la siguiente informacion

I.  NOMBRE DEL BENEFICIARIO
H. -FECHA
II. HORA
IV. LUGAR DE COMPRA
V. DESGLOSE DE COMPRA
VI. MONTO TOTAL DE LA COMPRA
VII. SALDO A FAVOR
VIII. ANEXAR COMPROBANTE DE PAGO
IX. FIRMA DE USUARIO
X. FIRMA DE ADMINISTRADOR DE LA CUENTA
XI. FIRMA TESTIGO.
C. El administrador designado por el Consejo Técnico podra tener a su cargo un maximo
de 10 usuarios para la administracion de un programa social el cual reciba una
transferencia monetaria.

<
D. El Consejo Técnico tendra la obligacion de realizar una supervisién de la bitacora en o F
presencia del administrador y el beneficiario cada bimestre, levantando el acta
correspondiente, con la finalidad de generar una en el manejo de recursos de
programas sociales donde se encuentren inscritos usuarios de dicho C.A.LS.

E. El Consejo Técnico en caso de encontrar alguna anomalia en el manejo de los recursos
o inconformidad por parte del usuario en el gasto de estos, el Consejo Técnico debera
informar de forma inmediata y con la documentacion correspondiente a la direccion de
los centros de asistencia e integracion social y la subdireccion de asistencia juridica a
poblaciones prioritarias para que estos a su vez determinen conforme a las leyes
aplicables los procedimientos de sancién en caso de que se compruebe algiin mal
manejo del recurso en beneficio del usuario.

F. En caso de fallecimiento del usuario que se encuentre inscrito en un programa social y
reciba una transferencia monetaria de este y contara con saldo a favor en su tarjeta, se
convocara a una reunion extraordinaria para el levantamiento del acta correspondiente
y notificar a la institucion otorgante del apoyo social para la cancelacion del mismo.

==9de20 e







\

V. FUNCIONES

INSTITUTO DE ATENGIGH
DIRECCION DE CEN

q U“ d‘ CIUDAD DE MEXICO i SﬁCIAL (GI.A 1.8)
MANUAL ESPECIRICO DE BEERACION BEL ONERI0 TEFNIC

1

I11.

IV.

VL

VIL

VIII.

IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

II.

C. A I.S. “PLAZA DEL ESTUDIANTE" [

Coordinacién General de Evaluacion, {
; Modemizacién y Desarrollo Administrative. {
‘ |

e | R — S T 5 A

DE LA PRESIDENCIA

Presidir las sesiones del Consejo Técnico, con derecho a voz y voto y emitir el voto de calidad
en caso de empate;

Coordinar y dirigir las sesiones del Consejo Técnico;
Analizar y autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;
Convocar a sesiones extraordinarias;

Proponer la designacion de las personas invitadas al Consejo Técnico que por sus funciones
tengan relacion a los asuntos a tratar;

Cumplir las disposiciones juridicas, técnicas y administrativas que regulan al CAIS;

Revisar, en conjunto con las areas Técnica y Administrativa, el Programa Anual de Trabajo
del CAIS y someterlo a su aprobacidon ante el Consejo Técnico;

Presentar a consideracion del Consejo Técnico, el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias:

Presentar para conocimiento del Consejo Técnico, en cada sesion Ordinaria, los informes del
SIBAIS;

Dar a conocer los acuerdos y acciones del Consejo Técnico y procurar su cabal y estricto
cumplimiento;

Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el Consejo.

Proveer los medios, recursos necesarios y suficientes para mantener en operacion el Consejo
Técnico:

Firma los acuerdos tomados en las Sesiones del Consejo Técnico;

Las demas atribuciones que determinen el Consejo Técnico y otros ordenamientos legales
aplicables.

DE LA SECRETARIA TECNICA

Convocar, por acuerdo del presidente, a las Sesiones Ordinarias y, cuando sea necesario, a
Sesiones Extraordinarias:

Suscribir, las convocatorias de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo Técnico:
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IlI.  Coadyuvar en el desarrollo de las sesiones del Consejo Téenico y dar segulmlento a los
acuerdos tomados en las mismas; con derecho a voz, pero no a voto;

IV.  Formular el orden del dia, considerando los asuntos propuestos y someterlo a consideracion de
la presidencia del Consejo Técnico;

V.  Recibir, los asuntos o casos que sometan las areas del CAIS, debiendo revisar que cumplan
con los requisitos establecidos en el presente Manual, en su caso, supervisar la incorporacion
de los mismos en el orden del dia y en la carpeta de trabajo, para ser dictaminados por el
Consejo Técnico;

VI.  Vigilar el cabal cumplimiento del orden del dia y de los asuntos a tratar en cada Sesion;

VII.  Coadyuvar con el Presidente, a efecto de que las acciones del Consejo Técnico, se realicen en
apego a la normatividad vigente, atendiendo el mejoramiento de las instalaciones en el
C.A.LS. los servicios que se brindan a los usuarios y la organizacion y coordinacion del
recurso humano en los C.A.LS:;

VIII.  Tomar la debida asistencia de los integrantes del Consejo Técnico;

IX. Elaborar el acta de cada sesion;

X.  Registrar los acuerdos del Consejo Técnico, e instrumentar el seguimiento a los mismos hasta
su cabal cumplimiento;

XI.  Supervisar que se envie oportunamente, la invitacion y la carpeta de la sesion correspondiente
a los miembros del Consejo Técnico;

XII.  Coordinarse con el Area Administrativa para la elaboracién del Programa Anual de Trabajo;
XIII.  Elaborar y presentar al Presidente el Calendario de Sesiones Ordinarias;

XIV. Realizar las acciones necesarias para que se integren los expedientes y archivos con la
documentacion que sustenten los actos y resoluciones tomadas por el Consejo Técnico.

XV. Realizar y registra el conteo de la votacion de los proyectos presentados a conocimiento;
XVI.  Recabar la firma de los integrantes que asistan al Consejo en el Acta de cada Sesion.
XVII.  Apoyar en la logistica de las Sesiones;
XVIII.  Firmar las Actas de las Sesiones del Consejo Técnico;

XIX. Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables y
aquéllas que le encomiende la Presidencia o el Consejo en pleno;
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Asistir puntualmente a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo Técnico; con
derecho a voz y voto; '

Enviar al Secretario Técnico la propuesta de los asuntos a tratar, acompaiiada de la
documentacion soporte, para incluirlos en el Orden del dia.

Presentar a la consideracion y resolucion del Consejo Técnico, los asuntos que en materia de
sus respectivas areas, usuarios o del CAIS;

Proponer estrategias de trabajo y propuestas para mejorar la calidad de los trabajos.
Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia;

Proponer cuando resulte aplicable, alternativas de solucioén para los asuntos que se presenten a
consideracion y resolucion del Consejo Técnico;

Emitir su voto razonado sobre los asuntos que se presenten en las sesiones del Consejo
Técnico;

Firmar la documentacion que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Consejo Técnico y las
demas que expresamente les asigne la presidencia y el pleno del Consejo.

Apoyar en la logistica de las Sesiones.

Firmar las actas de las Sesiones del Consejo Técnico.

DE LOS INVITADOS

Coadyuvar en la exposicion de los asuntos que se sometan a la consideracion y resolucion del
Consejo Técnico; con derecho a voz;

Emitir su opinion respecto de los asuntos de su competencia, cuando le sea requerida por el
Consejo Técnico;

I11. Firmar las actas de las Sesiones del Consejo Técnico;

IV. Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, la presidencia o el pleno del

Consejo.
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

Contaran con voz y voto el Presidente del Consejo Técnico y los Vocales.

L)
Contaran con derecho a voz, pero no a voto, los Invitados, el Secretario Ejecutivo y el Secretario \\
Técnico. ‘
En caso de ausencia del Presidente, o de su Representante, éste sera suplido por el Secretario Técnico,
quien a su vez seré suplido por causa extraordinaria, por el servidor piblico designado para tal efecto.

Los Vocales, podran de estimarlo necesario, designar por oficio a quien habra de representarles y en su
caso, a quienes los supliran sus ausencias, haciéndolo del conocimiento con la debida oportunidad por
escrito que presenten ante la Presidencia del Consejo Técnico.

La designacion entonces surtird todos los efectos correspondientes, en la participacion del
representante acreditado ante dicho Organo Colegiado.

1. DE LAS SESIONES

Las Sesiones del Comité seran ordinarias y extraordinarias, las primeras se celebrardn una vez al mes,
conforme a las fechas establecidas en el calendario aprobado por el pleno del Consejo a propuesta del
Presidente, las segundas, en cualquier momento a solicitud de cualquiera de sus integrantes, y previa
aprobacion del Presidente, debiendo en todos los casos fundar y motivar las razones de su peticion

En la Primera Sesion Ordinaria, de fecha 06 de junio del afio 2019 quedo instalado el Consejo Técnico
del Centro de Asistencia e Integracion Social “Plaza del Estudiante™; de igual manera, se aprobo el
calendario de sesiones, y se presentd para conocimiento y aprobacion el presente Manual Especifico de
Operacion del Consejo Técnico del Centro de Asistencia e integracion Social “Plaza del Estudiante™, el
cual una vez aprobado por el Consejo Técnico se remitié a la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa, de la Secretaria de Administracion y Finanzas, para su registro.

Para que las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias sean vélidas, deberan estar presentes por lo menos
la mitad méas uno de sus integrantes con derecho a voz y voto, en caso de que no exista quorum, se
levantard el acta en la que se asentara esta circunstancia y el Presidente convocara a Sesion Ordinaria o
Extraordinaria, segun lo considere pertinente. Si llegado el caso, la Sesién no pudiera efectuarse, el
Presidente adoptara las medidas necesarias para llevar a cabo la Sesién correspondiente.

A O A T

Para el correcto desarrollo de las Sesiones, las carpetas con el orden del dia y los documentos anexos
que contengan los asuntos a tratar en las Sesiones, se entregaran cuando menos con cinco dias habiles
de anticipacion para reuniones Ordinarias y de un dia habil para las Extraordinarias.

Las Sesiones se desarrollaran conforme al orden del dia aprobado por el Pleno del Consejo Técnico.
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Las decisiones o acuerdos del Consejo de Técnico, se tomaran por unanimidad o por mayoria simple |

de votos de los miembros con derecho a ello que se encuentren-presentes. Eii caso de empate, :
Presidente tendra voto de calidad.

Una vez discutido cada uno de los asuntos sometidos a consideracion del Pleno, el Secretario Técnico
del Consejo, someterd a votacion el sentido de la resolucion a adoptar, manifestandose cada uno de los
miembros presentes con derecho a voto a favor o en contra del mismo.

Si alguno de los miembros del Consejo de Técnico, considera conveniente tratar algin asunto en la
sesion siguiente, debera enviar su propuesta para ser incluida en los puntos del Orden del Dia, con 8
dias habiles previos a la celebracion de la reunidn, acompaiiada de la documentacién soporte que lo
justifique.

Las Sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar; siendo el caso, la
Presidencia del Consejo de Técnico, a través del Secretario Técnico, lo notificara a los miembros
titulares con al menos dos dias habiles antes de la fecha programada.

Se levantara un Acta de cada Sesion, la cual sera firmada por los asistentes.

Las Sesiones del Consejo de Técnico, se llevaran a cabo en las instalaciones del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Plaza del Estudiante™, no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza

impidan la celebracion de alguna sesion, ésta podra celebrarse fuera de la misma, dejando constancia $
de tal circunstancia en el Acta correspondiente.
2. MECANISMOS DE SUPLENCIA
Los titulares del Consejo de Técnico, deberan nombrar a sus suplentes, los cuales los representaran en
caso de ausencia en las Sesiones, dichos suplentes tendran las facultades que los presentes :
Lineamientos le confieren. ?

En ausencia del Presidente, el Secretario Técnico, tendra la facultad para presidir las Sesiones, siempre
y cuando el representante de éste se encuentre presente. En caso de ausencia del Presidente y del
Secretario Técnico, se tendrd por cancelada la Sesion.

En ausencia de los deméas miembros titulares del Consejo de Técnico, los suplentes asumirdn las
facultades, funciones y responsabilidades que a los primeros correspondan. Los suplentes serdn
corresponsables en las decisiones y acciones tomadas por el Consejo de Técnico.

Cuando asista el suplente y en el transcurso de la Sesion se incorpore el titular, el suplente podréa seguir

participando en la reunion en la calidad que le corresponda, pero solo con derecho a voz, el titular
tendra la calidad de voz y voto.

=:54e 20——=
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. Caso: Asunto que se integra de documentos e informacién para el andlisis y dictaminarian del

. Centro de Servicios Sociales (CSS): Espacio fisico coordinado por el IAPP en donde las

. Centro filtro: es la denominacion que reciben los C.A.LS. que atienden a personas canalizadas

. Centro/C.A.LS: Centros de Asistencia e Integracion Social a cargo del Instituto de Atencion a

. Consejo Técnico: Organo colegiado de consulta, opinion, asesoria, decision y vinculacion

. Desamparo o abandono: La situacion que vive las y los adolescentes cuando los progenitores,
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la baja del padron de poblacion atendida. Debiendo notificarse €n un plazo no mayor a las 12
horas a la Direccion de Centros de Asistencia e Integracion Social para que se tomen las
acciones pertinentes de acuerdo con sus funciones.

Campaiia de invierno: actividad institucional dirigida a aquellas personas que se encuentren
en riesgo temporal a causa de las condiciones climaticas invernales, exclusivamente se
proporcionan los servicios de cena caliente y pernocta.

Carta Responsiva: Documento a través del cual el usuario manifiesta por escrito que €l asume
los riesgos y dafios que pudieran ocasionar a su persona las decisiones que este tome
incluyendo aquellas relativas a su propio cuidado, cuando haya una infraccion leve al
Reglamento.

Pleno del Consejo;

personas integrantes de las poblaciones callejeras o en situacion de abandono pueden solicitar
servicios sociales.

a través de la campaiia de invierno.

Poblaciones Prioritarias de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social del Gobierno de la
Ciudad de México.

entre el personal del C.A.LS, esta encargado de resolver temas referentes a estancia, prorrogas
de tiempo. cuestiones de seguimiento de casos, seguridad y salud, asi como otros temas que
requieran ser definidos para el proceso de inclusion social de las personas usuarias del Centro.
Estara conformado con por lo menos 5 personas servidoras publicas del Centro que mcluyen
necesariamente al responsable del CAIS, el responsable del Area Técnica, responsable del area
Administrativa, y dos personas servidoras publicas del Equipo Multidisciplinario.

tutores o responsable de su cuidado dejan de proporcionarles los medios basicos de
subsistencia y los cuidados necesarios para su desarrollo integral.

. Desarrollo psicosocial: es un proceso de cambio ordenado y por etapas, en que nifias y nifios

logran, en interaccion con el medio niveles cada vez méas complejos de movimientos y
acciones, de pensamiento de lenguaje, de emociones y sentimientos, y de relaciones con los
demas.

Dictamen: Opinién, juicio o determinacion de los miembros del Consejo de los asuntos o
casos que se sometan a su consideracion.
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3. DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUACION. { Modernizacién y Desarrollo Administrativ,

En las Sesiones Consejo de Técnico, se observara formal y cabalmente el siguiente procedimiento:

Los miembros presentes registraran su asistencia en una lista que contenga los siguientes datos:
numero y fecha de la Sesion, nombre y firma del quién asiste, cargo y area que representa, calidad con
la que asiste.

El Secretario Técnico del Consejo levantara el Acta de la Sesion, en la que se registraran todas y cada
una de las consideraciones vertidas, asi como los acuerdos.

En caso de receso de la Sesidon ocasionado por causas ajenas, ésta se continuara el mismo dia y se
levantara una sola Acta en la que consten las causas del contratiempo.

Si fuera necesario que la Sesion continué otro dia, se levantara un Acta por cada una de las reuniones
del Consejo de Técnico, en las que se asentara el motivo del contratiempo.

En caso de que la Sesion no pueda llevarse a cabo por circunstancias excepcionales o supuestos no
previstos, el Secretario Técnico, notificara por escrito la fecha de realizacion de la Sesion pospuesta,
asentando en el Acta respectiva las causas que dieron lugar a su postergacion, la cual no podra exceder
de 5 dias habiles.

Quien presida la Sesion, sera el tnico facultado para conducir la misma y establecer el formato de
participacion y exposiciones de los miembros del Consejo de Técnico.

Las propuestas de asuntos, deberan hacerse por escrito en forma individual y ser presentadas al
Secretario Técnico, acompafiadas con los antecedentes y su justificacion.

Una vez desahogado el Orden del Dia, éste sera objeto de analisis, evaluacion y deliberacion por parte
de los miembros del Consejo de Técnico, quienes aportardn su opinién y en su caso, propuesta de

solucion o mejora.

Quien presida la Sesion, es el unico facultado para compilar, resumir, sintetizar y precisar las
propuestas o Acuerdos que se suscriban en las Sesiones.

En caso de que un Acuerdo tomado sea motivo de reconsideracion, suspension, modificacion o
cancelacion, éste se hara sdlo mediante consenso mayoritario del Consejo de Técnico.

Una vez desahogados los puntos del orden del dia y registrados los hechos, opiniones y acuerdos, se
procedera a declarar formalmente concluida la Sesion, sefialandose la hora en que termina.

Solamente podran tratarse en las Sesiones, los asuntos que se incluyeron y aprobaron en el orden del
dia.

El Secretario Técnico consignara en el Acta con claridad y precision los Acuerdos tomados por el
Consejo Técnico.

=—16/de 29—

‘\

N







i
INSTITUTO DE ATEN‘m PO GIONES PRIGRAITAR|AS
F Q/) DIRECCION DE GENT ENCIAE INTEGRAC'ON
d CIUDAD DE MEXICO SOCIAL (C A I s) 7
i Secretaria de Administracion y Finanzas. —

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL CONSEJO TEGNIGQ
C.AIS. “PLAZAI DR ESTUDEANECON

Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

El Secretario Ejecutivo remitira para su analisis, observaciones'y firma, el
dentro de los 10 dias habiles posteriores a su celebracion. \

Los miembros cuentan con 2 dias habiles posteriores a la recepcion del Acta, para devolverla con las
observaciones y comentarios que consideren conveniente, o en su caso, el Acta debidamente firmada.

En el supuesto de que no remitan ninguna observacion o aclaracion, en el plazo antes mencionado s
entendera como aprobado su contenido.

En cada Sesion el Secretario Técnico, debera anexar al orden del dia, la documentacion soporte, asi
como, copia del Acta de la Sesion inmediata anterior, debidamente validada y de las observaciones que
en su caso hubiere recibido de los participantes.

/

El Secretario Técnico informara a los miembros del desahogo de los Acuerdos.
4. METODOLOGIA DE EVALUACION

ano, en donde se instalara formalmente los trabajos del Consejo y se acreditardn los integrantes que
asistiran a las sesiones, asimismo, se presentara la “Memoria de Gestién™ la cual serd la constancia de
los trabajos realizados por el Consejo Técnico del ejercicio inmediato anterior.

La primera sesion de cada ejercicio presupuestal sera ordinaria, se efectuara en el primer mes de cada §

2
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CONSEJO TECNICO C.A.LS PLAZA DEL ESTUDIANTE

10.1 LISTA DE ASISTENCIA W™\
Sesion Ordinaria N° _

Fecha: (dd,mm.aa)

(TITULAR DEL ENTE PUBLICO O EN SU CASO. DE LA
SUPLENCIA)

PRESIDENCIA

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA EJECUTIVA
VOCAL 1

VOCAL 2 - £ ¥
VOCAL 3 - ,. gt ol @)
VOCAL 4 : A8

INVITADO @
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CONSEJO TECNICO C.A.LS PLAZA'DEL ESTUDIANTE

10.2 ACTA DE SESIONES

ACTA DE LA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO TECNICO DEL CENTRO DE
ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL PLAZA DEL ESTUDIANTE

Siendo las - del dia de del afio dos mil __, reunidos en la Sala de
juntas  de L -adita’ " -en
: log < CC:

(nombres y cargos en su propia Unidad Administrativa),

con el propésito de realizar la sesion ordinaria del Consejo Técnico del Centro de Asistencia
e Integracion - Social Plaza del

Estudiante y del desahogo
de la orden del dia que se presenta en este acto. - ---

Se procede al registro de asistencia en acta anexa y se declara la existencia del quérum legal,

procediéndose a la aprobacion de los siguientes asuntos:
ORDEN DEL DIA g eemmeneommmmemeeeee-

1.- Pase de Lista del Consejo Técnico,

2.- Lectura del Orden del Dia.

3.- Presentacion del Acta correspondiente a la Sesion anterior.----- == b
o

4.- Lectura al Seguimiento de Acuerdos. -

5.- Desahogo de los puntos.----- =

6.- Asuntos Generales. s o
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7.- Cierre del acta de la reunion. ---- L o i

2 --- DESARROLLO DE LA SESION \
3

Una vez desahogados los puntos que componen el orden del dia de la Sesién Ordinaria y

enterados los participantes de su contenido, responsabilidades, alcances administrativo-legales
y acuerdos aprobados, se da por concluida la presente sesion y se firma la presente por los

integrantes que en ella intervienen, a las horas del dia de su inici0.------=-=======mmmmmmmommmn %\‘
- FIRMAS \

(Titular del Ente Publico o en su caso. de la suplencia)
PRESIDENCIA

oy

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA EJECUTIVO

R
A
:
\

VOCAL 2

VOCAL 3

YOCAL 4

INVITADO
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Secretaria de Admindstracién y Finunzas.
MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL CONSE.!O TECNIC
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i
{
E

Modemizacién y Desarrollo Adminstrativo.

Sesion N°

Asunto

Acuerdo o determinacion

Seguimiento

Sefialar el numero de
sesion, indicando ademas
si es ordinaria o
extraordinaria.

Realizar una breve resefia
respecto del asuntd
tratado.

Sefialar los términos del
acuerdo

Sefialar las acciones
realizadas para
desahogar el acuerdo y
el grado de avance.
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VII. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Consejo Técnico del Centro de Asistencia

e Integracion Social Plaza del Estudiante.

No.

Autor

Actividad

Secretaria Técnica

Elabora carpeta de trabajo y oficio Convocando a Sesion del
Consejo Técnico del Centro de Asistencia e Integracion Social
“Plaza del Estudiante”, presentando el orden del dia
correspondiente, fecha, hora y lugar para celebrar la Sesién y turna
al presidente.

Presidencia

Aprueba la Carpeta de Trabajo y firma la Convocatoria

Presidente, Secretaria
Técnica, Vocales,
Asesor Permanente e
Invitados. (Integrantes
del Consejo)

Los integrantes del Consejo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracién Social “Plaza del Estudiante™, reciben la convocatoria,
y carpeta de trabajo, revisan orden del dia, se agenda fecha, hora y
lugar de la Sesion del Consejo y acuden en la fecha establecida
para la Sesion.

Secretaria Ejecutiva

Recibe a los Integrantes del Consejo, en el lugar, hora y fecha
sefialada para celebrar la sesion de trabajo, realiza el registro de
asistencia de los integrantes y verifica si existe quorum.

;EXISTE QUORUM?

NO

Presidencia

Suspende la Sesion del Consejo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracion Social Plaza del Estudiante se propone nueva fecha.
(Regresa a la actividad No. 1.)

SI

Secretaria Técnica

Desahoga el orden del dia de la Sesion, abordado cada uno de los
temas contenidos en la carpeta de trabajo, tomando los acuerdos de
cada uno de ellos, agradece la asistencia de los integrantes del
Consejo y da por concluida la Sesion.

Secretaria Técnica

Elabora acta de la sesion de trabajo, sobre lo acontecido en la
Sesion del Consejo Técnico del Centro de Asistencia e Integracion
Social “Plaza del Estudiante” y la envia a los integrantes para su
revision y posterior firma aceptando su contenido, para presentar el
acta a su aprobacion formal en la siguiente Sesion Ordinaria del
Comité de Apoyo Consultivo Interdisciplinario

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
: |
.= 2 v
2
5 Aprueba la Carpeta de Trabajo y
% firma la Convocatoria.
&
! 3
g
= Los integrantes del Consejo
8 Técnico reciben la convocatoria, y
7. =l carpeta de trabajo, revisan orden
= = del dia, se agenda fecha, hora y
3 I3 lugar de la Sesion del Consejo y
= E acuden en la fecha establecida para
3 la Sesion.
=4
5 e Bt
2 Inicio
3 \ ) 4
g 1
E Recibe a los Integrantes del
2 Elabora carpeta de trabajo y oficio Consejo, en el lugar, hora y _feCha
?_, Convocando a Sesion del Consejo seﬁal.ada para.celebrar la Seaon de
= Técnico del C.A.LS, presentando trabajo, rgaliza’, el registro de
g el orden del dia correspondiente, asistencia jde los'integrantes y
8 fecha, hora y lugar para celebrar la verifica si cxlstclqudrum.
- Sesion.
o
wv
3 " r
£ N JEXISTE QUORUM? Si
2 0
5 5 |
2] =
p— 53
B ik ? 4
= ‘g Suspende la Sesion del Desahoga el orden del dia de la Sesion,
£ ° Consejo técnico C.A.LS, se abordado cada uno de los temas contenidos en
Z 3 ropone nueva fecha. Regresa la carpeta de trabajo, tomando los acuerdos de
5] prop!
A N

a la actividad. Se regresa al
paso 1.

Fin

cada uno de ellos, agradece la asistencia de los
integrantes del Consejo y da por concluida la

Sesion.

v 7
Elabora acta de la sesion de trabajo, sobre lo
acontecido en la Sesion del Comité de Técnico
C.A.LS, vy la envia a los integrantes para su
revision y posterior firma aceptando su
contenido, para presentar el acta a su aprobacion
formal en la siguiente Sesion Ordinaria del
Consejo.
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Para efectos de este manual se entendera por:

10.

Acta: relacion escrita de lo tratado y acordado en una sesion de consejo.

Acuerdo: Resolucion tomada por los miembros del Consejo, respecto a un caso sometido a su \\
%

consideracion y dictamen.
Acuerdos: Las determinaciones emitidas por el Comité.

Ajustes Razonables: Son las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas que no
impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requiera en un caso particular,
para garantizar a las personas con discapacidad el goce o el ejercicio, en igualdad de
condiciones con los demas, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales.

Atencién permanente: Atencion dirigida a todas aquellas personas usuarias con o sin
discapacidad que permanecen las 24 horas del dia dentro de las instalaciones del CAIS.

Atencion semi-permanente: Atencion dirigida a todas aquellas personas usuarias que
desarrollan actividades fuera del CAIS de modo que no permanecen de forma continua las 24
horas del dia en el CAIS.

Baja definitiva por desercion de los servicios sociales: Aplica cuando la persona usuaria se
ausenta por mas de tres dias naturales de las instalaciones del Centro, sin haber informado los
motivos. El personal del area de trabajo social realiza el registro en la hoja de egreso,
sefialando la hora en la que la persona dejo las instalaciones y la hora en la que se acredita el
término establecido, anexdndolo a su expediente y causando la baja del padrén de poblacion
atendida.

Baja definitiva por infraccién al Reglamento de Convivencia para las Personas Usuarias
de los Centros de Asistencia e Integracién Social: Aplica cuando la persona usuaria ha
incurrido en faltas que ponen en riesgo su salud fisica o emocional y su seguridad o la de las
demas personas usuarias o personas servidoras publicas del Centro.

Baja definitiva voluntaria de los servicios sociales: La persona usuaria expresa de forma
libre e inequivoca su voluntad de ya no aceptar ni requerir los servicios sociales, asentando su
firma o huella digital en la hoja de egreso, misma que el personal del drea de trabajo social
realiza el registro, anexandolo a su expediente y causando la baja del padrén de poblacion
atendida.

Baja por fallecimiento: En el caso de deceso de las personas usuarias dentro de las
instalaciones del Centro, se procede a la emision del Certificado de Defuncion por el area
médica y se notifica a las instituciones educativas y/o de investigacion correspondientes para el
traslado del cuerpo, en caso de que no haya sido solicitada la recuperacion de éste. Se registra
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Modemizacion y Desarrollo Administrativo.

Direccion General del IAPP: Direccion Gener ._lnsmute-de.Ateneién-a-.Pgblaéiones

Prioritarias de la Ciudad de México.

Discapacidad psicosocial: incluye a las personas que han recibido un diagndstico relacionado
con la salud mental o que se auto identifican con este término.

Discapacidad: Se entiende como el resultado de la interaccion entre una persona con alguna
deficiencia (fisica, mental, intelectual o sensorial, es decir, visual o auditiva), y barreras
debidas a la actitud y el entorno que en muchas ocasiones impiden la participacion de la
persona en la sociedad en igualdad de condiciones.

Equipo multidisciplinario: Servidores publicos profesionales dedicados a la atencion
personalizada de las personas usuarias de los CAIS.

Estado de postracion: se refiere a personas que por su condicion requieren de la asistencia
total para la realizacion de sus actividades de la vida diaria.

Estado de semi-postracion: Se refiere a personas que poseen poca movilidad fisica.

Estara conformado con por lo menos 5 personas servidoras pablicas del Centro que incluyen
necesariamente al responsable del CAIS, el responsable del Area Técnica, responsable del
area Administrativa, y dos personas servidoras publicas del Equipo Multidisciplinario.

Estimulos reforzadores: Son todas aquellas acciones realizadas por el equipo
multidisciplinario dirigidas a fomentar la participaciéon de la poblacién usuaria en las diversas
actividades del Centro.

Gafete: Identificacion expedida por el CAIS que contiene nombre, fotografia y nimero de
registro de la persona usuaria exclusivamente para uso interno, el gafete sera utilizado para el
registro de los servicios sociales que recibe el usuario a lo largo de su estancia en el CAIS.

Hoja de egreso: Al documento que contendra: nombre completo de la persona usuaria,
nimero de registro, fecha y hora de elaboracion, causa de egreso, firma de la persona servidora
publica que la elaboro y si es el caso firma de la persona usuaria. Una vez llenado se guardara

en el expediente de la persona.

Integrantes de las poblaciones callejeras: personas que realizan todas sus actividades en
espacios publicos y/o privados en abandono.

Jornadas de limpieza exhaustiva: ejercicio que realizan las personas servidoras publicas en
conjunto con los usuarios que tiene como finalidad limpiar las areas que utilizan los mismos,
asi como verificar que la cantidad de pertenencias que poseen las personas dentro de su
estancia en el C.A.LS sean las permitidas y que las condiciones de higiene de las mismas sean

las adecuadas.

Lineamientos: Lineamientos del Comité de Supervision, Vigilancia y Seguimiento.
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; Coordina- vat de Evaluacion,

| Modemiz:. Ho Administrativo.

MP: Al Agente del Ministerio Publico adscrito'.a la Procuraduria General de Justicia de la

Ciudad de México.

:

Lista de Asistencia: Documento en el cual firman las personas integrantes del Consejo, como
constancia de su participacion en las sesiones de dicho Organo Colegiado.

Lista de registro: instrumento en el que la persona usuaria sefiala la fecha y hora de su entrada

y salida, bajo la supervision del personal de trabajo social.

Orden del Dia: Lista de Asuntos que han de ser tratados en una sesion, indicando el orden o \

prioridad que han de seguir para su atencion y desahogo. §¥
\

]

Pase de salida: documento donde se registra el nombre completo de las personas usuarias la

fecha y hora de egreso y reingreso al C.A.LS.

Personas en situacion de abandono: todas aquellas que por su condicion fisica emocional o

de salud requieren de la asistencia de otras personas para asegurar su cuidado y subsistencia

integral, pero no la tienen. :

Personas servidoras publicas: toda persona que desempeifie un empleo cargo o comision de
cualquier naturaleza para el gobierno de la Ciudad de México.

Personas usuarias C.A.LS: personas que reciben servicios sociales dentro de los centros de
asistencia e integracion social.

= % 2 : . 5 =
Personas usuarias: personas que reciben los servicios sociales dentro del c.a.is. en campana &)\
de invierno. :
: o)
PGJ-CDMX: Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México. ‘%

Plan de vida: esquema personalizado disefiado en conjunto por el equipo multidisciplinario y
la persona usuaria, plasmado en un documento, que establece el tiempo de estancia, el
procedimiento de trabajo asi como los servicios sociales que recibira, orientados a la busqueda
de la inclusion social efectiva o mejora de la calidad de vida.

Protocolo: Protocolo Interinstitucional de Atencion Integral a Personas en Riesgo de Vivir en
Calle e Integrantes de las Poblaciones Callejeras en la Ciudad de México.

Reglamento: al reglamento interno de convivencia para las personas usuarias y trabajadores
del centro de asistencia e integracion social “Cuautepec™.

Servicios sociales: conjunto de servicios de proteccion necesarios para favorecer que las

personas en riesgo de vivir en calle, integrantes de las poblaciones callejeras, y/o en situacion
de abandono social accedan a un nivel de vida adecuado.
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48. Sesion del Comité: A la reunion del Comité de Supervisién, Vigilancia y Segunmlento
49. Sesion: Reunion que realiza el Pleno del Consejo para tratar asuntos agendados en el orden del

dia.
50. SIBISO: Secretaria de Inclusion y Bienestar Social de la Ciudad de México.

51. SSC-CDMX: Secretaria de Seguridad Ciudadana De La Ciudad De México.

; I :?;
52. Voto: Método de toma de decision de los miembros del Consejo. §
ot

\
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IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO'DE OPERATION
APROBO R el e TR

PRESIDENCIA
SUBDIRECTOR CENTRO DE ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL “PLAZA
DEL ESTUDIANTE”

LIC. JAVIER ALFREDO ROJAS RODRIG

JEFA DEUNIDAD DEPARTAMENTAL INISTRATIVA DEL CENTRO DE
ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL “PLAZA DEL ESTUDIANTE"

MTRO. MARCOS WILBERT LOPEZ IZQUIERDO

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS DEL CENTRO DE ASISTENCIA E
INTEGRACION SOCIAL “PLAZA DEL ESTUDIANTE”

ING. ANGEL OCTAVIO ESPINOSA DELGADILLO

VALIDO

WEEEAL Y

3 E MTRA. NADIA TRONCOSO ARRIAGA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE ATENCION A POBLACIONES PRIORITARIAS

MTRA. NADIA TRONCOSO ARRIAGA
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