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I. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

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

4. Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo de 2000. Vigente.

5. Ley de Asistencia e Integracién Social para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 16 de marzo de 2000. Vigente.

6. Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007. Vigente.

7. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 24 de febrero de 2011. Vigente.

8. Ley de Atencién Prioritaria para las personas con Discapacidad y en Situacién de
Vulnerabilidad en la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de
septiembre de 2013. Vigente.

9. Ley de Reconocimiento de los Derechos de las Personas Mayores y del Sistema Integral para
Atencion de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 45 de
enero de 2021. Vigente.

10. Ley de Salud de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
09 de agosto de 2021. Vigente.

11. Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 07 de junio de 2019. Vigente. 7“
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12. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019. Vigente.

13. Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 01 de noviembre de 2006. Vigente.

14. Reglamento Interno de Convivencia para las Personas Usuarias y Personas Servidoras
Publicas del Centro de Asistencia e Integracién Social, “Cuautepec”. Publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 31 de mayo de 2019. Vigente.

PROTOCOLO

15. Protocolo Interinstitucional de Atencién integral a Personas que Viven en Situacién de Calle

en la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 05 de marzo de
2020. Vigente.

adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la normatividad que
forma parte de este.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el cual se %;
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I1. OBJETIVO GENERAL

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Consejo
Técnico del Centro de Asistencia e Integraciéon Social del (CAIS) “Cuautepec”, mediante la
descripcién 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 CAIS “Cuautepec”.

Pagina 5 de 31
a—g



g

o
M GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
o

III. INTEGRACION

SECRETARIA DE

INCLUSION Y BIENESTAR

SOCIAL

MANUAL ESPECiFI%O DE OPERACION DEL

CONSBIOITEG EL CENTRO DE_ )
GOBIERNO DE LA

ASISTENGIA B @ﬁiemma&sﬁg@@mx.co
(CAIS) UTEPEC”

Para el debido cumplimiento de sus objetivos, atribuciones y funciones, el Consejo Técnico del
Centro de Asistencia e Integracion Social CAIS “Cuautepec’, de conformidad con el articulo 3 del
Reglamento Interno de Convivencia para las Personas Servidoras Publicas del CAIS “Cuautepec”,
el Consejo Técnico estd integrado por las personas que ocupen la titularidad de los cargos que se

mencionan:

Integrante

RESPONSABILIDAD

Responsable del CAIS

Subdireccién del Centro de Asistencia e Integracién Social
"Cuautepec”

Responsable del Area
Técnica

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro
de Asistencia e Integracién Social " Cuautepec”

Responsable del Area
Administrativa

Jefatura de Unidad Departamental Administrativa del Centro
de Asistencia e Integracién Social "Cuautepec”, adscrita a la
Direccién General de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

Equipo multidisciplinario 1

Servidor publico profesional dedicado a la atencién

personalizada de las personas usuarias del CAIS

Equipo multidisciplinario 2

Servidor publico profesional dedicado a la atencion

personalizada de las personas usuarias del CAIS

Invitados

Los invitados seran a consideracion del responsable del CAIS
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IV. ATRIBUCIONES

Las atribuciones que se reconocen al Consejo Técnico son las siguientes:
1. Aprobar el Manual de Integracién y Funcionamiento del Consejo Técnico.
2. Aprobar el calendario de sesiones ordinarias del Consejo Técnico.

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

4. Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Centro de Asistencia e Integracién Social
“Cuautepec”.

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

6. Notificar a la Direccién de los Centros de Asistencia e Integracion Social la forma en qué
seran proporcionados los servicios sociales a las personas usuarias y/o residentes,
conforme a lo que se determine en el Plan de Vida.

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

8. Aprobar o rechazar las propuestas del equipo multidisciplinario, para determinar a qué
personas usuarias y/o residentes se les apoyard para cumplir con lo establecido en el
Articulo 12 del Reglamento Interno de Convivencia para las Personas Usuarias y
Personas Servidoras Publicas del Centro de Asistencia e Integracién Social “Cuautepec”,
esto en estricto apego al respeto de sus derechos.

9. Promover mecanismos de consulta con los usuarios y las usuarias de los centros sobre
propuestas que mejoren la suministracion de los servicios asistenciales (Asamblea de
usuarios y/o residentes), para que las Asambleas sean vélidas deberan participar el 50

por ciento mas uno de los integrantes del Consejo Técnico y levantar las minutis

correspondientes para el seguimiento de los acuerdos tomados durante la misma. La
minuta deberd ser firmada por los integrantes del Consejo Técnico y las personas
residentes que estuvieron presentes durante su celebracién.

10. Realizar el diagnoéstico situacional del Centro trimestralmente, con la finalidad de medir
los avances y cumplimiento de las metas planeadas en el Plan Anual de Trabajo.
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11. Proponer, dirigir y evaluar mesas de trabajo interdisciplinarias por drea técnica,
involucrando a instituciones especializadas que permitan actualizar y retroalimentar el
Modelo de Atencion de la Poblacién que se atiende.

12. Vigilar que las personas usuarias y/o residentes con capacidad de realizar sus actividades
de la vida diaria de forma auténoma e independiente cumplan con las obligaciones
establecidas en el Articulo 12 del Reglamento Interno de Convivencia para las Personas
Usuarias y Personas Servidoras Publicas del Centro de Asistencia e Integracién Social
“Cuautepec”.

13. Vigilar que el equipo multidisciplinario contenga, prevenga y determine las medidas
correctivas o sanciones a aquellos usuarios y/o residentes que su condicién de vida no
les permita la compresién de los efectos y alcances de su conducta, en cualquier situacién
de acuerdo con las limitaciones del usuario y/o residentes y en estricto apego al respeto
de sus derechos.

14. Asimismo, vigilar que las personas usuarias y/o residentes con capacidad de realizar sus
actividades de la vida diaria de forma auténoma e independiente y los trabajadores del
Centro acaten las prohibiciones establecidas en el articulo 13 del Reglamento Interno de
Convivencia para las Personas Usuarias y Personas Servidoras Publicas del Centro de
Asistencia e Integracién Social “Cuautepec”.

15. El Consejo Técnico darad entrada a la revisién y anilisis de las notas, que el equipo
multidisciplinario solicite, relacionadas con faltas al Reglamento por parte de las
personas residentes y/o trabajadores, para determinar el tipo de tratamiento para su
atencién.

16. El Consejo Técnico dictaminara la aplicacién de las medidas correctivas y/o sanciones
contempladas en los articulos 14, 15, 16, 17 y 18 del Reglamento Interno de Convivencia
para las Personas Usuarias y Personas Servidoras Publicas del Centro de Asistencia e
Integracién Social “Cuautepec”.

17. El Consejo Técnico determinara el tratamiento en la reincidencia, omisién o violacién
voluntaria a lo dispuesto en los articulos: 12 y 13 del Reglamento Interno de Convivencia
para las Personas Usuarias y Personas Servidoras Publicas del Centro de Asistencia
Integracién Social “Cuautepec”, conforme a lo establecido en el Articulo 18 del misfmo

precepto normativo y en el que se indica la aplicacién de una o varias sanciones que se
enlistan a continuacién:

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

B. Baja definitiva del Centro, previa valoracién del caso por el Consejo Técnico.
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C. En aquellos casos en los que los hechos se encuentren relacionados con la probable
comision de un hecho que la ley sefiale como delito, se haran del conocimiento de la
autoridad pertinente. En todo momento se garantizardn los derechos de la persona
usuaria y/o residentes conforme a los principios de presuncién de inocencia,
seguridad juridica y responsabilidad.

D. En aquellos casos en los que los hechos se encuentran relacionados con la probable
comision de un hecho que la Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México contemple
como infraccidn, se hara del conocimiento a las autoridades competentes.

E. Asimismo, con la finalidad de garantizar la vida y la seguridad de la poblacién, se
implementarén de manera inmediata el levantamiento de constancia de hechos y la
presentacion de la persona usuaria y/o residentes ante la autoridad competente.

18. Si el Consejo Técnico ha determinado la baja definitiva o 1a persona usuaria y/o residente
haya solicitado voluntariamente la misma, ésta tendra un lapso no mayor a 48 horas para
solicitar su documentacién o pertenencias, de las cuales, en presencia y de un elemento
de seguridad del Centro adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, se debera realizar un inventario de sus documentos y pertenencias, mismas que
en ningln caso podran ser desechadas sin su consentimiento durante este plazo. En el
caso de las personas usuarias y/o residentes con discapacidad intelectual o psicosocial
leve, moderada o severa, tal situacién se le hara de su conocimiento de acuerdo con los
medios, técnicas o lenguaje que permitan conocer su derecho a solicitar sus pertenencias.
En el documento que se extienda para informar de su baja definitiva, se le deberi
establecer la fecha y la hora limite para poder solicitar su documentacién y pertenencias.

19. Una vez transcurrido el tiempo de las 48 horas para que la persona usuaria y/o residente
que causO baja definitiva haya realizado el retiro de sus documentos y pertenencias
resguardados en el Centro y éstas aiin permanezcan en el CAIS, nuevamente se levantara
el inventario de los documentos y/o pertenencias del ex residente, con presencia de
testigos y un elemento de seguridad del Centro, adscrito a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México y se resguardaran en el drea de almacén del Centro por
30 dias naturales, en la constancia del levantamiento del inventario se debera establecer
la fecha en la que se cumpla el tiempo de resguardo de los documentos y/o pertenencias.

A

20. En el caso de que alguna persona usuaria y/o residente se encuentre activo en algin
programa social tanto federal, como local, que cuente con algin tipo de pension u apoyo
(jubilacién, retiro, apoyo econémico por redes de apoyo, etc.) el cual consista en la
transferencia electrénica de un recurso monetario, el Consejo Técnico debera:

A. Levantar un padron de personas residentes que cuentan con apoyo econdmico,
sefialando el monto mensual que perciben y el tipo de apoyo.

'Q%W

Pigina 9 de 31 ﬁ




=

——y o ANUAL Espscimgo DE OPERACION DEL
o% GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE CONSEJO TE DEL C&%"ERS D —

z ] CIUDAD DE MEXICO 3 D BILRND DE LA

Y o e oo ASISTERTIA RACIONSQ LM Exico

(CAIS) "GUAUTEPEC”

B. Verificar que el padrén del Centro cuente con la totalidad del registro de las personas
residentes que perciben alglin tipo de apoyo econdmico.

C. Entrevistar a cada una de las personas usuarias y/o residentes con la finalidad de
saber quiénes desean manejar por su propia cuenta los tramites y/o recursos
econdmicos de los apoyos o pensiones a los cuales tienen acceso y quiénes desean
dejar bajo resguardo de la persona auxiliar o figura similar (Reglas de Operacion de
los Programas Sociales), que determine el Consejo Técnico.

D. Designar al servidor o servidores publicos que funjan como personas auxiliares o
figura similar de conformidad a las Reglas de Operacion de los Programas Sociales,
de las personas usuarias y/o residentes del centro, con la finalidad de que éste o
estos tramiten y/o reciban los recursos econémicos de los apoyos o pensiones, de los
programas sociales y se haga entrega de los mismos a los derecho habientes.

E. En aquellos casos en las que por su condicién de personas con discapacidad no sea
posible que las y los residentes tengan bajo su resguardo sus tarjetas bancarias,
claves de transferencias electrénicas y/o claves de transferencias bancarias, el
Consejo Técnico podra decidir si se le entrega o se le asigna personas auxiliares o
figura similar de conformidad a las Reglas de Operacién de los Programas Sociales,
con la finalidad de que con este tramite, reciba y entregue los recursos econdmicos
de los apoyos o pensiones de los derecho habientes.

F. Se levantard el acta correspondiente sefialando el nombre de las personas
residentes, el tipo de apoyo econémico que reciben, la institucién y/o persona fisica
que lo otorga, la cantidad, el periodo en que lo perciben (mensual, quincenal,
semanal, diario, etcétera), si la persona residente se hace cargo de su recurso y el
nombre de la persona servidora publica que fungird como persona auxiliar del
residente.

G. En los casos que las personas residentes sefalen estar registrados o que reciben
algiin tipo de apoyo econémico y no tengan su tarjeta bancaria o sus claves de
transferencias electrénicas y/o claves de transferencias bancarias, ya no sean las que
tenian registradas se les apoyard para hacer los reportes ante las instancias
correspondientes para realizar la cancelacién, suspensién y/o cambio de
contrasefias segiin lo indiquen las &reas responsables.

H. Con la finalidad de transparentar el manejo de los recursos el Consejo Técnico
destinara una bitacora en la cual se llevard un control detallado de todo gasto y
transaccién 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:
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L NOMBRE DEL DERECHOHABIENTE Y/0O BENEFICIARIO
IL FECHA

ML HORA

IV. LUGAR DE COMPRA

V. DESGLOSE DE COMPRA

\%! MONTO TOTAL DE LA COMPRA

VIL SALDO A FAVOR
VIIL ANEXAR COMPROBANTE DE PAGO

IX. FIRMA DE USUARIO Y/O RESIDENTE
X FIRMA DE ADMINISTRADOR DE LA CUENTA
XL FIRMA TESTIGO

I. La persona auxiliar, designada por el Consejo Técnico podréd tener a su cargo un
maximo de 10 usuarios y/o residentes.

J.  El Consejo Técnico tendra la obligacién de realizar una supervision de la biticora en
presencia del responsable del CAIS y el beneficiario cada bimestre, levantando el acta
correspondiente, con la finalidad de generar la misma en el manejo de recursos de
programas sociales donde se encuentren inscritos usuarios y/o residentes de dicho
CAIS, el cual deberd ser enviado a la Direccion de los Centros de Asistencia e
Integracién Social para su debido conocimiento.

K. El Consejo Técnico en caso de encontrar alguna anomalia en el manejo de los
recursos o inconformidad por parte del usuario y/o residente en el gasto de éstos,
debera informar de forma inmediata y con la documentacién correspondiente a la
Direccién de los Centros de Asistencia e Integracion Social y la Subdireccién de
Asistencia Juridica a Poblaciones Prioritarias, para que éstos a su vez determinen
conforme a las leyes aplicables los procedimientos de sancién en caso de que se
compruebe un mal manejo de recursos en beneficio del usuario y/o residente.

L. En caso de fallecimiento de las personas residentes que se encuentren inscritas a un
programa social, tanto federal como local, que cuente con algiin tipo de pensién u
apoyo (jubilacién, retiro, apoyo econdmico por redes de apoyo, etc.) el cual consista

en la transferencia electrénica de un recurso monetario y cuente con saldo a favor en
su tarjeta del programa social y/o cuenta bancaria, se convocara a una reunién

extraordinaria para el levantamiento del acta correspondiente y notificar a la
institucion otorgante del apoyo social para la cancelacién del mismo. En el acta que
se levante se deberd indicar el saldo con el que se cuenta al momento de la

celebracién de la sesion.

Z =
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M. Los casos, situaciones y/o controversias con motivo de la interpretacidn,
cumplimiento o algin asunto que no se encuentre expresamente previsto en el
presente Manual, sera resuelto ante el pleno del Consejo Técnico del Centro.

o
%
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V. FUNCIONES
a) DEL RESPONSABLE DEL CAIS

L

IL.

1L

V.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

XIL

XIIL

XIV.

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 que por sus funciones tengan
relacion con 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 aprobacién ante el Consejo Técnico;

Presentar a consideracién del Consejo Técnico, el Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias;

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

Presentar ante el Consejo Técnico, en la Primera y Tercera Sesién Ordinaria, el padrén de
personas residentes beneficiarias de algin tipo de apoyo econémico por concepto de
programa social, local o federal, que cuente con algin tipo de pensién o apoyo (jubilacién,
retiro, apoyo econémico por redes de apoyo, etcétera) el cual consista en la transferencia
electrénica de un recurso monetario.

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 determine el Consej
Técnico.

Proveer los medios y recursos necesarios y suficientes para mantener en operacién el
Consejo Técnico.

Firmar los acuerdos tomados en la Sesién del Consejo Técnico;
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XV. Las demas atribuciones que determine el Consejo Técnico y otros ordenamientos legales
aplicables.

b) DEL RESPONSABLE DEL AREA ADMINISTRATIVA

I.  Por acuerdo del Responsable del CAIS, convocar a las Sesiones Ordinarias y cuando sea
necesario, a Sesiones Extraordinarias;

II.  Suscribir las convocatorias de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo
Técnico;

lII. Coadyuvar en el desarrollo de las sesiones del Consejo Técnico y dar seguimiento a los
acuerdos tomados en las mismas; con derecho a voz, pero no a voto;

IV. Recibir y poner a consideracion del Responsable del CAIS, previo a la formulacién del
Orden del Dia, los asuntos propuestos para su atencién en el pleno 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
incorporacién 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 Sesién;

VIL. Coadyuvar con el Responsable del CAIS, 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 CAIS los servicios que se brindan a los usuarios y/o residentes y la

organizacién y coordinacién del recurso humano en los CAIS;

VIIL Tomar la debida asistencia de los integrantes del Consejo Técnico y verificar que se cuenta
con el Quorum suficiente para celebrar dicha sesién.

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.

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

XIl. Coordinarse con el Area Administrativa y Operativa para la elaboracién del Programa

Anual de Trabajo; Of
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XIII. Elaborar y presentar al Responsable del CAIS el Calendario de Sesiones Ordinarias;

X1V. Realizar las acciones necesarias para que se integren los expedientes y archivos con la
documentacién que sustenten los actos y resoluciones tomadas por el Consejo Técnico.

XV. Realizar y registrar 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 Sesién.

XVIL. Apoyar en la logistica de las sesiones;

XVIIL Firmar las Actas de las sesiones del Consejo Técnico;

XVIII. Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones
aplicables y aquéllas que le encomiende el Responsable del CAIS o el Consejo Técnico en
pleno.

c) DEL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

. Asistir puntualmente a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo Técnico;
con derecho a voz y voto;

1. Enviar al Responsable del Area Administrativa la propuesta de los asuntos a tratar,
acompafiadadela documentacién soporte, para incluirlos en el Orden del dia.

IIl. Presentar a la consideracion y resolucidn del Consejo Técnico, los asuntos en materia de
sus respectivas areas, usuarios y/o residentes o del CAIS;

IV. Proponer estrategias de trabajo para mejorar la calidad de los servicios.
V. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia;

V1. Proponer cuando resulte aplicable, alternativas de solucién para los asuntos que
presenten a consideracion y resolucién del Consejo Técnico,

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

VIIL Fir
mar la documentacién que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Consejo Técnico; %

=TT
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IX. Las demas que expresamente les asigne el Responsable del CAIS el pleno del Consejo
Técnico.

X. Apoyaren lalogistica de las Sesiones.

XI. Firmar las actas de las Sesiones del Consejo Técnico.

d) DE LAS Y LOS INVITADOS

L. Coadyuvar en la exposicién de los asuntos que se sometan a la consideracién y resolucién
del Consejo Técnico; con derecho a voz;

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

IIL Firmar las actas de las sesiones del Consejo Técnico.

IV. Las demas que expresamente les asigne la Normatividad, el Responsable del CAIS o el
Pleno del Consejo Técnico.

%M
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VI. CRITERIOS DE OPERACION

1. DE LAS SESIONES

a) Las Sesiones del Consejo Técnico seran ordinarias y extraordinarias, se debera
sesionar de manera ordinaria en el mes de enero de cada ejercicio fiscal y se deberan
celebrar un minimo de cuatro sesiones ordinarias al afio, conforme a las fechas
establecidas en el calendario aprobado por el Pleno del Consejo Técnico a propuesta
del Responsable del CAIS. Se podra sesionar de manera extraordinaria en cualquier
momento a solicitud de cualquiera de sus integrantes, y previa aprobacién del

Responsable del CAIS, debiendo en todos los casos fundar y motivar las razones de su
peticién.

b) Para que las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias sean validas, deberan estar
presentes por lo menos la mitad mas uno de sus integrantes con voz y voto,
considerando la presencia del Responsable del CAIS, en caso de que no exista
quorum, se levantara el acta en la que se asentar4 esta circunstancia y la Responsable
del CAIS convocara a Sesién Ordinaria o Extraordinaria, segin lo considere
pertinente.

¢) Para el correcto desarrollo de las Sesiones, las carpetas con el orden del dia y los
documentos anexos que contengan los asuntos a tratar se entregaran cuando menos

con tres dias habiles de anticipacion para reuniones Ordinarias y de un dia habil para
las Extraordinarias.

d) Las Sesiones se desarrollaran conforme al orden del dia aprobado por el Pleno del
Consejo Técnico.

e) Las decisiones o acuerdos del Consejo Técnico se tomaran por unanimidad o por
mayoria simple de votos de los miembros con derecho a ello que se encuentren
presentes. En caso de empate, el Responsable del CAIS tendrd voto de calidad
(desempate).

f) Una vez discutido cada uno de los asuntos sometidos a consideracién del Pleno, el
Responsable del Area Administrativa del Consejo Técnico, sometera a votacié

sentido de la resolucién a adoptar, manifestindose cada uno de los miembros

presentes con derecho a voto a favor o en contra del mismo.

g) Sialguno de los miembros del Consejo Técnico, considera conveniente tratar algtin
asunto en la sesién ordinaria siguiente, debera enviar su propuesta para ser incluida

en los puntos del Orden del Dia, con 5 dias habiles previos a la celebracién de la
reunion, acompanada de la documentacién soporte que lo justifique, para el caso de

%
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que se pretenda tratar algiin asunto en sesidn extraordinaria debera ser con tres dias
habiles de anticipacién a la fecha tentativa para su celebracién.

h) Las Sesiones Ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar;
siendo el caso, el Responsable del CAIS del Consejo Técnico, a través del Responsable
del Area Administrativa, lo notificard a los miembros titulares con al menos dos dfas
habiles antes de la fecha programada.

i) Selevantard un Acta de cada Sesion, la cual sera firmada por los asistentes.

j) Las Sesiones del Consejo Técnico se llevaran a cabo en las instalaciones del Centro de
Asistencia e Integracién Social “Cuautepec”, no obstante, cuando existan causas que
por su naturaleza impidan la celebracién de alguna sesion, ésta podra celebrarse
fuera de la misma, dejando constancia de tal circunstancia en el Acta
correspondiente.

2. MECANISMOS DE SUPLENCIA

a) Los Titulares del Consejo Técnico deberdn nombrar a sus suplentes, los cuales los
representaran en caso de ausencia en las sesiones, dichos suplentes tendran las
facultades que el presente Manual le confiere.

b) Las suplencias deberan hacerse por oficio y preferentemente en la primera sesién
ordinaria de cada ejercicio fiscal. En caso de que lo anterior no sea posible, se podra
presentar el oficio de suplencia previo inicio de las sesiones del Consejo Técnico, sin
importar que las sesiones sean ordinarias o extraordinarias.

c) En ausencia del Responsable del CAIS, el Responsable del Area Administrativa, tendra
la facultad para presidir las Sesiones, siempre y cuando el representante de éste se

encuentre presente. En caso de ausencia del Responsable del CAIS y el Responsable
del Area Administrativa, se tendré por cancelada la Sesién.

d) En ausencia de los demas miembros titulares del Consejo Técnico, los suplentes
asumiran las facultades, funciones y responsabilidades que a los primeros
correspondan. Los suplentes serdn corresponsables en las decisiones y acciones

tomadas por el Consejo Técnico.

e) Cuando asista el suplente y en el transcurso de la Sesién se incorpore el titular, el
suplente podréa seguir participando en la reunién en la calidad que le corresponda,

pero sélo con derecho a voz, el titular tendra la calidad de voz y voto.

%
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3. DEL PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

a) En las Sesiones del Consejo Técnico, se observara formal y cabalmente el siguiente
procedimiento: Los miembros presentes registraran su asistencia en una lista que
contenga los siguientes datos: niimero y fecha de la Sesién, nombre y firma del quién
asiste, cargo y drea que representa, calidad con la que asiste. El Responsable del Area
Administrativa del Consejo Técnico levantard el Acta de la Sesién, en la que se
registraran todas y cada una de las consideraciones vertidas, asi como los acuerdos.

b) En caso de receso de la Sesién ocasionado por causas ajenas, ésta continuard en
cuanto se tengan las condiciones para su celebracién y se levantaran dos Actas en las
que consten las causas del contratiempo y su nuevo inicio, la conclusién de la sesién
no debera exceder de 5 dias habiles.

c) En caso de que la Sesién no pueda llevarse a cabo por circunstancias excepcionales o
supuestos no previstos, el Responsable del Area Administrativa, notificara por escrito
la cancelacion de la Sesién, asentando en el Acta las respectivas causas.

d) Quien presida la Sesion, serd el Unico facultado para conducir la misma y establecer el
formato de participacién y exposiciones de los miembros del Consejo Técnico.

e) Las propuestas de asuntos deberdn hacerse por escrito en forma individual y ser
presentadas a el Responsable del Area Administrativa, acompafiadas con los
antecedentes y su justificacion. Una vez desahogado el Orden del Dia, éste serd objeto
de analisis, evaluacién y deliberacién por parte de los miembros del Consejo Técnico,
quienes aportaran su opinién y en su caso, propuesta de solucién o mejora.

f) Quien presida la Sesién, es el tnico facultado para compilar, resumir, sintetizar y
precisar las propuestas o acuerdos que se suscriban en las Sesiones.

g) En caso de que un Acuerdo tomado sea motivo de reconsideracidén, suspension,
modificacién o cancelacion, éste se hard s6lo mediante consenso mayoritario del

Consejo Técnico.

h) Una vez desahogados los puntos del Orden del Dia y registrados los hechos, opiniones
y acuerdos, se procederd a declarar formalmente concluida la Sesién, sefialdindoseta

hora en que termina.

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

i) El Responsable del Area Administrativa consignaré en el Acta con claridad y precisién

los Acuerdos tomados por el Consejo Técnico.
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k) La Secretaria Ejecutiva remitird para su anélisis, observaciones y firma, el Acta de la
Sesion respectiva dentro de los 10 dias habiles posteriores a su celebracién.

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

m) En el supuesto de que no remitan ninguna observacion o aclaracién, en el plazo antes
mencionado se entenderd como aprobado su contenido.

n) En cada Sesién el Responsable del Area Administrativa, deber4 anexar al orden del
dia, la documentacién soporte, asi como, copia del Acta de la Sesién inmediata
anterior, debidamente validada y de las observaciones que en su caso hubiere
recibido de los participantes.

o) El Responsable del Area Administrativa informara a los miembros del desahogo de

los acuerdos.

4. METODOLOGIA DE EVALUACION

a) La primera sesién de cada ejercicio presupuestal serd ordinaria, se efectuara en el
primer mes de cada afio, en donde se instalardn formalmente los trabajos del Consejo
Técnico del CAIS “Cuautepec” y se acreditardn los integrantes que asistirdn a las
sesiones, asimismo, se presentard la “Memoria de Gestién del Consejo Técnico del
CAIS “Cuautepec” la cual sera la constancia de los trabajos realizados por el Consejo
Técnico del ejercicio inmediato anterior.

i
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VIL. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Consejo Técnico del Centro de
Asistencia e Integracion Social “Cuautepec”.

Descripcién Narrativa:
No. Responsable de la Actividad Actividad

1 | Responsable del CAIS Declara el inicio de la Sesiéon ordinaria o
extraordinaria.

2 Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la Sesién.
(Existe quérum?
NO

3 Suspende la Sesién por falta de quérum.

4 | Responsable del Area Técnica Levanta el acta de suspensidn por falta de quérum
y recaba la firma de las personas integrantes del
Consejo Técnico presentes.
{Conecta con la actividad 12)
SI

5 Responsable del CAIS Declara la validez de la sesién con la existencia de
quorum.

6 Responsable del Area Técnica Somete a aprobacién de los miembros del Consejo F
Técnico el Orden del Dia.

==

¢Se aprueba el Orden del dia?
NO

7 Realiza ajustes al Orden del dia para su
aprobacién por los Integrantes del Consejo
Técnico.
(Conecta con la actividad 6)
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No. Responsable de la Actividad Actividad

SI

8 Presenta a las personas integrantes del Consejo
Técnico los asuntos del Orden del Dia.

9 Integrantes del Consejo Técnico Conocen y en su caso debaten sobre los asuntos
presentados al Consejo, exponiendo los
argumentos que correspondan.

10 Toman nota, dictaminan, autorizan o, en su caso,
toman acuerdos sobre los asuntos de la sesién.

11 | Responsable del Area Técnica Registra los acuerdos y su votacion para el
seguimiento de su cumplimiento.

12 | Responsable del CAIS Declara la conclusién de la Sesién.
Fin del procedimiento
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VIII. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual se entendera por:
1. Acta: Relacion escrita de lo tratado y acordado en una sesion del Consejo Técnico.

2. Acuerdo: Resolucién tomada por los miembros del Consejo Técnico, respecto a un caso
sometido a su consideracion y dictamen.

3. Acuerdos: Las determinaciones emitidas por el Consejo Técnico.

4. 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.

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

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

7. Baja definitiva por desercién de los servicios sociales: Aplica cuando la persona usuaria y/o
residente 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, senalando la hora en la que la persona dejé las instalaciones y la hora en la que se
acredita el término establecido, anexdndolo a su expediente y causando la baja del padrén de
poblacién atendida.

8. Baja definitiva por infraccién al Reglamento de Convivencia para las Personas Usuarias de los
Centros de Asistencia e Integracion Social: Aplica cuando la persona usuaria y/o residente ha
incurrido en faltas que ponen en riesgo su salud fisica 0 emocional y su seguridad o la de las
demas personas usuarias o personas servidoras publicas del Centro. El Consejo Técnico
determinara la baja definitiva de conformidad con lo establecido en el articulo 16 d

Reglamento Interno de Convivencia para las Personas Usuarias y Personas Servidoras
Plblicas del Centro de Asistencia e Integracién Social Cuautepec, en un plazo no mayor a 48
horas.
9. Bajadefinitiva voluntaria de los servicios sociales: La persona usuaria y/o residente 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 area de
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Trabajo Social realiza el registro, anexandolo a su expediente y causando la baja del padrén de
poblacién atendida.

10. Baja por fallecimiento: En el caso de deceso de las personas usuarias y/o residentes dentro de
las instalaciones del Centro, se procede a la emision del Certificado de Defuncién por el area
médica y se notifica a las instituciones educativas y/o de investigacién correspondientes para
el traslado del cuerpo, en caso de que no haya sido solicitada la recuperacién de éste. Se
registra la baja del padrén de poblacién atendida. Debiendo notificarse en un plazo no mayor
a las 12 horas a la Direccion de Centros de Asistencia e Integracién Social para que se tomen
las acciones pertinentes de acuerdo con sus funciones.

11. Carta responsiva: Documento a través del cual el usuario y/o residente 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.

12. Caso: Asunto que se integra de documentos e informacién para el analisis y dictaminacién del
Pleno del Consejo Técnico;

13. Centro de Valoracién y Canalizacién (CVC): Espacio fisico coordinado por el IAPP en donde las
personas integrantes de las poblaciones callejeras o en situacion de abandono pueden
solicitar servicios sociales.

14. Centro filtro: Es la denominacién que recibe el CVC que atiende a personas canalizadas o que
por propio pie ingresan a sus instalaciones.

15. Centro/CAIS: Centros de Asistencia e Integracion Social a cargo del Instituto de Atencion a

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

16. Consejo Técnico: Organo colegiado de consulta, opinién, asesoria, decision y vinculacién entre
el personal del CAIS, esta encargado de resolver temas referentes a estancia, prérrogas de
tiempo, cuestiones de seguimiento de casos, seguridad y salud, asi como otros temas que
requieran ser definidos para el proceso de inclusién social de las personas usuarias y/o
residentes del Centro. Estard conformado con por lo menos 5 personas servidoras publj
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.

17. Desamparo o abandono: La situacién gue viven las personas cuando sus familiares, tutores o
responsable de su cuidado dejan de proporcionarles los medios basicos de subsistencia y los
cuidados necesarios para su desarrollo integral.
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Desarrollo psicosocial: Es un proceso de cambio ordenado y por etapas, en que nifias y nifios
logran en interaccién con el medio, niveles cada vez mas complejos de movimientos y
acciones de pensamiento de lenguaje, de emociones y sentimientos y de relaciones con los
demas.

Dictamen: Opinidn, juicio o determinacién de los miembros del Consejo Técnico de los asuntos
0 Casos que se sometan a su consideracién.

Direccién Ejecutiva del IAPP: Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones
Prioritarias de la Ciudad de México.

Discapacidad psicosocial: A la alteracion o deficiencia en el sistema neuronal de una persona,
gue aunado a una sucesién de hechos que no puede manejar, detona un cambio en su
comportamiento que dificulta su pleno desarrollo v convivencia social.

Discapacidad: Se entiende como el resultado de la interaccién 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 participacién de la
persona en la sociedad en igualdad de condiciones.

Equipo multidisciplinario: Servidores piblicos profesionales dedicados a la atencién
personalizada de las personas usuarias y/o residentes de los CASL

Estado de postracién: Se refiere a personas que por su condicién requieren de la asistencia
total para la realizacién de sus actividades de la vida diaria.

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

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

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

Hoja de egreso: Al documento que contendrad: nombre completo de la persona usuaria y/o
residente nimero de registro, fecha y hora de elaboracién, causa de egreso, firma de la
persona servidora plblica que la elaboro y si es el caso firma de la persona usuaria y/o
residente. Una vez llenado se guardara en el expediente de la persona.
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29. Integrantes de las poblaciones callejeras: Personas que realizan todas sus actividades en
espacios publicos y/o privados en abandono.

30. Jornadas de limpieza exhaustiva: Ejercicio que realizan las personas servidoras piiblicas en
conjunto con los usuarios y/o residentes que tiene como finalidad limpiar las dreas que
utilizan los mismos, asi como verificar que la cantidad de pertenencias que poseen las
personas dentro de su estancia en el CAIS sean las permitidas y que las condiciones de higiene
de las mismas sean las adecuadas.

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

32. Lista deregistro: Instrumento en el que la persona usuaria y/o residente sefala la fecha y hora
de su entrada y salida, bajo la supervision del personal de trabajo social.

33. Orden del Dia: Lista de Asuntos que han de ser tratados en una sesidn, indicando el orden o
prioridad que han de seguir para su atencién y desahogo.

34. Pase de salida: Documento donde se registra el nombre completo de las personas usuarias y/o
residentes la fecha y hora de egreso y reingreso al CAIS

35. Personas en situacién de abandono: Todas aquellas que por su condicién fisica o de salud
requieren de la asistencia de otras personas para su cuidado, pero no la tienen.

36. Personas servidoras piblicas: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza para el Gobierno de la Ciudad de México.

37. Personas usuarias y/o residentes: Personas que reciben servicios sociales dentro de los
Centros de Asistencia e Integracién Social o en el Centro de Valoracién y Canalizacién.

38. Plan de vida: Esquema personalizado disefiado en conjunto por el equipo multidisciplinario y
la persona usuaria, plasmado en un documento, que establece el procedimiento de trabajo, asi
como los servicios sociales que recibira la persona usuaria, orientados a la busqueda de la

inclusion social efectiva o mejora de la calidad de vida.
39. Protocolo: Protocolo Interinstitucional de Atencidn Integral a Personas que Viven en Situacién §

de Calle en la Ciudad de México.
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Reglamento: Al Reglamento Interno de Convivencia para las Personas Usuarias y Trabajadores
del Centro de Asistencia e Integracién Social "Cuautepec”.

Servicios sociales: Conjunto de servicios de proteccién necesarios para favorecer que las
personas en riesgo de vivir en calle, integrantes de las poblaciones callejeras, y/o en situacién

de abandono social accedan a un nivel de vida adecuado, de acuerdo con el Protocolo.

Sesion del Consejo Técnico: A la reunién del Consejo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Cuautepec” de Supervision, Vigilancia y Seguimiento.

Sesion: Reunion que realiza el Pleno del Consejo Técnico para tratar asuntos agendados en el
orden del dia.

SIBISO: Secretaria de Inclusién y Bienestar Social de la Ciudad de México.
SSC-CDMZX: Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Voto: Método de toma de decision de los miembros del Consejo Técnico.

3
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IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

aprobo

@

Julidn Ran laudia Teresa

Subdizectién del Centro de
Asistencia e Integracién Social
“Cuautepec”
aprobo aprobd
e
/__’—-"‘_
=
Gasca Salado Daniel Alberto Mendoza Jiménez Joselyn
Lider Coordinador de Pamela
Proyectos de Apoyo Técnico Jefatura de Unidad
del Centro de Asistencia e Departamental Administrativa
Integracién Social de los Centros de Asistencia e
“Cuautepec” Integracién Social "Cuautepec”

adscrita a la Direccién General

de Administracién y Finanzas

en la Secretaria de Inclusiény
Bienestar Social.
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aprobé aprobd
Repre;eﬁtante del Equipo Rep}esenmnte‘ael Equipo
Multidisciplinario 1 \ Multidisciplinario 2
(Nombre) Mox\aena Orozco Covoa (Nombre)

(Cargo)

LOU ’Q Z:wq“é'lﬁ astoll
Ceovdnadova €a v,

(Cargo) Ceoidincdoie  Seicicio “édico

Invitado
(Nombre)
(Cargo)

ok Cran Bosas
fzordmadora J;/Hmﬁ/g/’b

El Manual Especifico de Operacion del Consejo Técnico del Centro de Asistencia e Integracion
Social (CAIS) “CUAUTEPEC” de la Secretaria de Inclusiéon y Bienestar Social fue aprobado por
unanimidad, mediante el ACUERDO CTC/CUA/002/2024 en la Segunda Sesion Extraordinaria de

fecha 15 de julio de 2024.
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