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INTRODUCCION

El presente Manual es un documento interno que contiene una descripcion precisa de como deben
desarrollarse las actividades y como seguirse en la realizacion de las funciones que se llevan a cabo
en el Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal DIF, asi mismo facilita las labores de
auditoria, la evaluacion, control interno y su vigilancia.

Incluye ademéas los puestos o unidades que intervienen precisando su responsabilidad y
participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios

Cada departamento o area del Sistema Municipal DIF debera colaborar en la integracion y
modificacion de este manual, asi mismo este organismo tiene la responsabilidad de proporcionar la
asesoria necesaria a los coordinadores de cada area y cada centro cuando asi lo requieran, respecto
a su interpretacion y desarrollo.

Para dar utilidad permanentemente al Manual es indispensable que su informacién se mantenga
actualizada y que esta retna los requisitos de viabilidad, oportunidad y consistencia, por lo cual es
importante su enriguecimiento con las ideas y experiencias de quienes participan en su aplicacién.

La informacién contenida en este documento ser4d complementada y enriquecida conforme las
circunstancias lo requieran dada la naturaleza dinamica de la administracion publica.

OBJETIVO DEL MANUAL

Son para obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos
de las distintas operaciones o actividades que se realizan, para controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria, simplificando la responsabilidad por fallas o errores
y asi facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 4°
Articulo 26

Ley General de Salud.
Articulo 5°

Articulo 24

Articulo 27

Articulo 168

Articulo 172

Ley de Asistencia Social.
Articulo 7°
Articulo 9°
Articulo 20
Articulo 22
Articulo 29
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de Apoyo Econémico

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Agilizar pago de servicios que requiere el
solicitante, generalmente médicos.

AREAS DE APLICACION:

- Presidencia

Direccion General
Trabajo Social
Administracion
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VII. POLITICAS DE OPERACION NORMAS Y LINEAMIENTOS

Area o Direccion: Presidencia

| Fecha de Elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Autorizacion de apoyo econémico

1. Los apoyos econdmicos se otorgan preferentemente para la adquisicion de

medicamentos, gastos médicos, traslados, operaciones, analisis y pago de gastos

funerarios.

2. Para comprobar que la persona requiere el apoyo, debe presentar documentos que

lo justifiquen.

3. Los apoyos deben llevar documentacion que justifigue su viabilidad (Estudio

Preliminar, Estudio Socioeconémico, Formato de Apoyo, Recibo de Apoyo).

4. Los apoyos econdmicos no seran entregados en efectivo a los solicitantes, el pago

por bien o servicio se hara directamente al proveedor de los mismos.

NORMAS

Reglamento Interno del OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacion Publica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Presidencia

‘ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Autorizacion de apoyo econémico

Operacién . .
Responsable pm’:m Descripcién de la actividad
Recepcion 01 Recibe personas que solicitan apoyo.
Pres. 6 Dir./Coordinacién Gral. 02 Se atiende a las personas, requiriendo domicilio, teléfono y motivo de la visita.
Pres. 6 Dir./Coordinacién Gral. 03 El caso es analizado para saber si aplica con los apoyos que se brindan en el SMDIF. Si
resulta viable se canaliza a Trabajo Social.

Trabajo Social 04 Solicita al interesado: credencial IFE, CURP (en copia), documento que avale adeudo o

costo de lo requerido.

Trabaio Social Llena solicitud o Formato de Apoyo. Estudio Socioecondmico, Entrevista Preliminar y

rabajo Socia 05 Recibo de Apoyo.

Pres. 6 Dir. 06 Da visto bueno y autoriza el apoyo.
Administracion 07 Verifica la veracidad del adeudo, o en su caso el costo real del apoyo requerido por el
interesado, asi como revisar si se da factura.
Administracion Investigar razon social de la persona fisica o moral a quién se le realizara el pago por un
08 bien o servicio. Y se le proporcionan datos para facturacion.
Administracion 09 Emite oficio a Direccién para solicitar el pago.

Contabilidad 10 Revisa documentos y verifica el saldo en Banco para la expedicion del apoyo.
Administracién 11 Hace el cheque y lo pasa a firmas a Direccidn y Coordinacion General.
Administracién 12 Efectla el pago al proveedor del bien o servicio con cheque o depdsito bancario.
Trabajo Social 13 El beneficiario firma el recibo de apoyo econdmico.

FIN
Formulo Reviso Autorizé
. . Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unfjépd (I;\(Iab1e':$1§p?;r:%g;zsziggg§Z a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Publica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

)
v

Atiende personas, pregunta

apoyo que requiere.

ise puede Se pide documentacién
é
— | pertinente que avale el apoyo.

v

+ Llenado de Formatos (Estudios

apoyar?

Socioecondmicos, etc.)

v

Se realiza autorizacion

Se da orientacién

para el apoyo.

v

Se Checa dicha documentacién

y apoyo, para su veracidad.

v

Se proporciona datos fiscales o vale

segun sea el caso.

v

Se checan facturas y se pasa a firmas para su

autorizacion del pago a proveedor segun sea el caso

v

El beneficiario firma el recibo
de apoyo econémico.

v

FIN

Formulo Reviso

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Marfa Juarez Pedraza

Informacion Publica Directora del OPDSMDIF

Autorizo

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
No aplica
No aplica
No aplica
REGISTROS
) Tiempo de Cédigo de registro o
Registros . Responsable de conservarlo . T
conservacion identificacidon Unica
Autorizacion de apoyos econdmicos 10 afios Presidencia
“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién Para Apoyo de Insumos
Alimentarios.

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Dar solucion a las solicitudes de despensa que
hacen a personas de bajos recursos del Municipio de Ciudad Fernandez.

AREAS DE APLICACION:

- Presidencia

Direccién General
Trabajo Social
Administracion
Programas Alimentarios

10
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Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION NORMAS Y LINEAMIENTOS

Area o Direccion: Presidencia

Fecha de Elaboracion: Agosto del
2017

Procedimiento: Autorizacion para apoyos de insumos alimentarios.

1. Los apoyos que son otorgados como lo son las despensas deberan de ser
prioritariamente para personas de escasos recursos, personas con discapacidad
totalmente inhabilitada para realizar actividades laborales y adultos mayores.

2. Cada apoyo entregado debe ser justificado con su respectiva papeleria.

NORMAS

Reglamento Interno del OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez o )
Unidad de Transparenciay Accesoa | Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
la Informacién Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Presidencia

‘ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Autorizacién para apoyos de insumos alimentarios.

Responsable Op:;::lon Descripcién de la actividad
Recepcion 01 Recibe personas para atender su solicitud de apoyo.

Pres. 6 Dir. Gral. 02 Se pide a los solicitantes los requisitos necesarios y el
motivo al que solicita (domicilio, teléfono y motivo de la
visita).

A 03 . .

Pres. 6 Dir. Gral. Se analiza el caso para saber si aplica con los apoyos que se
brindan en el OPDSMDIF y sino se canalizan a la institucidon
pertinente o se orienta.

Pres. 6 Dir. 04
Autoriza que se dé la despensa.
Proyectos 05
Asistenciales Surte los insumos: despensa, leche, paiiales, etc.
06
Proyectos Solicita al interesado copia de la documentacion.
Asistenciales 07
Entrega el apoyo.
Pres. 6 Dir. Gral.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Revisé Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

e

v

Atiende personas, pregunta
apoyo que requiere.

v

Se pide documentacién pertinente y
cudl es el motivo que o el apoyo.

NO ¥

éSe puede
apoyar?

Se da autorizacién de apoyo

v

Se da orientacidn o se canaliza a
la institucion pertinente.

Surtir Insumo del apoyo

v

Se solicita al interesado la
documentacidn pertinente para
justificacion del apovo.

v

Se entrega Apoyo al Beneficiario

v

FIN

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a
la Informacion Publica

Reviso

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza

Directora del OPDSMDIF

Autorizo

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

REGISTROS

. Tiempo de
Registros L .
conservacién

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Autorizacion para apoyos de

insumos alimentarios 10 afos

Presidencia
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CIUDAD-EERN

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
—— 201 5-201 8

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestiones

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Dar respuesta oportuna a las necesidades
internas y de la poblacion.

AREAS DE APLICACION:

‘ Presidencia

Direccién General
Trabajo Social
Administrativo y Contable
Programas Alimentarios

15
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Presidencia A
_ DIE
Gestiones Cunio-Cxaiipe:

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Presidencia ‘Fecha de Elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Gestiones.

1. Laresponsable de las gestiones a empresas sera la Presidenta o Directora del OPDSMDIF.

2. Silas gestiones realizadas por el OPDSMDIF son a beneficio de la poblacién, estos se entregaran

publicamente a la poblacion vulnerable.

Formulo Reviso Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez o )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos
Presidencia 1 S
ik
Gestiones e gy
e Pag. 2/5
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccion: Presidencia ‘ Fecha de elaboracion: Agosto del 2017
Procedimiento: Gestiones.
Reglamento Interno del OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P.
Formulo Reviso6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Presidencia

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Gestiones.

Operacién . .
Responsable pm’:m Descripcién de la actividad
Pres. 6 Dir. Gral. 01 Detecta una necesidad interna o externa en la poblacion.
Pres. 6 Dir. Gral. 02 Analiza las opciones de las que se pueda obtener apoyo (instituciones
publicas, dependencias, empresas o donativos).
Recepcion o Administrativo Se realizara y se envia oficio de solicitud, firmado por la Directora o
03 Presidenta.
Chofer o Administrativo 04 Entrega original y solicita firma de recibido en copia.
Persona fisica o moral 05 Se confirma la autorizacién del apoyo.
Pres. 6 Dir. Gral. 06 Recibe el apoyo.
Pres. 6 Dir. Gral. 07 Identifica si el apoyo aplica en el drea interna o para la poblacién.
Pres. 6 Dir. Gral. 08 Si es para beneficio de la institucidon se entrega a responsable de almacén.
Si se trata de insumos alimenticios, material o prendas, se identifica
Alimentarios y Trabajo Social 09 poblacién en situacidn vulnerable (personas con capacidades diferentes,
adultos mayores, familias en situacién de extrema pobreza).
Proyectos Asistenciales 10 Solicita copia de la identificacién oficial para la entrega del apoyo segun
sea el caso.
Pres. 6 Dir. Gral. 11 Hace entrega del apoyo a cada familia en situacidn vulnerable.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

[ Inicio

v

Detectar necesidad

v

Analisis de opciones

v

Solicitar apoyo
mediante un oficio

apoyar?

éSe puede

S|

Se confirma autorizacion

v

Se recibe el apoyo

v

Se archiva y se
plantean nuevas
opciones

Se identifica el aria de aplicabilidad
ya sea instituciones o poblacion.

v

Segun sea el apoyo se hace la entrega a
la poblacién en situacién vulnerable

v

Solicita papeleria pertinente para la
entrega de dicho apoyo y se archiva

v

FIN

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Reviso

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizo

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
No aplica
No aplica
No aplica
REGISTROS
) Tiempo de Cédigo de registro o
Registros . Responsable de conservarlo . T
conservacion identificacion Unica
Gestiones 3 afios Presidencia

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Eventos Masivos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Dar cumplimiento a la programacion
(Posadas navidefias, dia de la mujer, dia del nifio, dia de las madres, entre
otros).

AREAS DE APLICACION:

Presidencia
Direccién General
Diferentes Areas del Organismo

=

21
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direcciéon General '%Dit-‘
. . 7 . CIUDAD-EZRLES L
Organizacion de Eventos Masivos IDAD ST

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Direccion General ‘Fecha de Elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Organizacién de Eventos Masivos (Institucionales)

5. Todo evento (masivo) debera ser integrado a la Planeacion Anual para que sea incluido dentro del
presupuesto.
6. Aquel evento que no esté programado, se realizard previa autorizacion de la Presidenta o Directora

del Organismo.

Formulo Reviso Autorizo
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacién Publica
r\ t Manual de Procedimientos
. >
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Direccion General

Organizacion de Eventos Masivos

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Direcciéon General ‘ Fecha de elaboracién: Agosto del 2017

Procedimiento: Organizacién de Eventos Masivos (Institucionales)

Reglamento Interno del OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P.

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Informacion Puablica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
m + Manual de Procedimientos

~ I > 1
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Direccion General

Organizacion de Eventos Masivos

Pag. 3/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Direccién General

‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Organizacion de Eventos Masivos (Institucionales)

Operacion C L
Responsable P ) Descripcion de la actividad
num.
Direccién General 01 Elaboracion de programa anual de eventos (posadas navideiias, dia de la mujer,
dia del nifio, dia de las madres, una pelota una sonrisa, entre otros).
Direccion Gral. y Contabilidad 02 Planeacion de presupuesto para eventos.
Direccién General 03 Elaborar y presentar propuesta de programa de actividades para cada evento.
Direccién Gral. y Presidenta 04 Acepta o rechaza propuesta.
Presidenta y Direccién Gral. 05 Determinar comisiones del personal.
Coordinacion Administrativa 06 Emisidn de oficios para la organizacion del evento (seguridad publica, transito,
proteccidn civil, alumbrado publico, solicitud de mobiliario, etc.).
Direccion General 07 Coordinacién en el evento (programa del evento, presentadores, sonido, etc.).
Direccidn General y 08 Resguardo y entrega de mobiliario.

Coordinaciones

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacién Publica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

civ rAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Direccion General

Organizacion de Eventos Masivos

Pag. 4/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

e

v

Elaboraciéon de programa

v

Planeacién de presupuesto

v

Elaboracion y presentacion de
presupuesto

'

Aceptacion

Genera nueva
aprobacion

N

v

Planear comisiones del

personal

v

Coordinacion del evento

v

Resguardo y entrega de
mobiliario

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Reviso

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizo

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

H o H P

-.- . AMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Direccion General

Organizacion de Eventos Masivos

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
No aplica
No aplica
No aplica
REGISTROS
Tiempo de Cédigo de registro o

Registros

conservacion

Responsable de conservarlo

identificacion Unica

Organizacién de Eventos Masivos

3 afos

Direccion General

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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CIUDA

EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de Apoyos

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Integrar cada uno de los apoyos de DIF
Estatal para grupos de personas vulnerables.

AREAS DE APLICACION:

‘ Presidencia

Direccién General
Diferentes Areas del Organismo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i
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CIUDAD W

SN PANLE ARMNS S TvODeRT

&=/

3 oppegrmye? & AMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"



Direccion General

Integracion de Apoyos

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Direcciéon General ‘Fecha de Elaboracién: Agosto del 2017

Procedimiento: Integracion de Apoyos

1. El o la responsable de Coordinacién General, serd encargado de que las comisiones municipales sean
instaladas en tiempo y forma.
2. El Coordinacion General, coordinara que los responsables directos de cada comisién sean quienes realicen

las gestiones y/o invitaciones para su instalacion.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Marfa Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Publica

Manual de Procedimientos

1
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“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Direccion General

Integracion de Apoyos

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Direccion General ‘ Fecha de elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Integracion de Apoyos

Reglamento Interno del OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P.

Formulo Revis6

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF

Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

wiv rAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Direccion General

Integracion de Apoyos

Pag. 3/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Direccién General

‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Integracion de Apoyos

Operacion L .
Responsable P ) Descripcion de la actividad
num.
Presidenta y 01 Planeacién de apoyos.
Direccidn General
Recibe notificacidn para integracién de los Programas:
Presidenta y -Banco de Allmeriltos.
Direccién General 02 -Aves de Traspatio. )
-Desayunos escolares, Frios, Calientes, etc.
-Construye futuro, abraza corazones (entre otros).
Direccién General 03 Se solicitan apoyos de programas a personas vulnerables
Direccién General 04 Ya que se aprueba, se cita a una reunién para detallar implementacién del
programay areas de aplicabilidad.
Direccidn General
05 Informa a los responsables de la comision para realizar el acto protocolario
correspondiente.
Direccién General 06 Reunién informativa con las partes interesadas.
Direccién General 07 Se solicita papeleria pertinente y se plantea lugar de la entrega de dicho apoyo.
Direccién General 08 Se entrega apoyo que puede ser en una sola entrega, mensualmente, eta segln

sea el apoyo.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revis6 Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

Direccion General

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Integracion de Apoyos

Pag. 4/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Inicio }

v

Planeacion

!

Notificacién de programas

v

Se solicita el apoyo

v

Detallar implementacion
del programa

v

Acto protocolario

v

Reunidn informativa con los

beneficiarios

v

Entrega de papeleria
pertinente

v

Entrega de apoyos

v

FIN

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Puablica

Reviso

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizo

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

Direccion General

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Integracion de Apoyos

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
No aplica
No aplica
No aplica
REGISTROS
) Tiempo de Cddigo de registro o
Registros ., Responsable de conservarlo . L
conservacion identificacion Unica
Integracion de Apoyos 3 afios Direccion General

CIUDA

DIF

EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO
s 20152201 8 m——————

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ApOYOS DE DIF ESTATAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: PARA AYUDAR A LOS GRUPOS BULNERABLES QUE
ESTAN EN EXTREMA POBREZA, ABARCANDO DESDE NINOS HASTA ADULTOS MAYORES

AREAS DE APLICACION:

‘ PRESEIDENCIA

DIRECCION

Manual de Procedimientos

CIUDAD -l

2P AML AT RO

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"



Direccion General
APOYOS DIF ESTATAL

Pag.1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o direccion: Direccion General ‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Apoyos DIF Estatal

1. La direccion general del organismo publico descentralizado smdif es el encargado de
gestionar al dif estatal los diferentes apoyos que a continuacién se, mencionan.

Banco de alimentos

Entrega de cobijas

Construye futuro abrazando corazones.
Comedores comunitarios.

Entrega de despensas.

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Publica

Manual de Procedimientos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Direccion General

Apoyos DIF Estatal

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Direccién General

‘ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Apoyos DIF Estatal

» Reglamento Interno del OPDSMDIF

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizo

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Direccion General

APOYOS DIF ESTATAL

Pag.3/5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: Direccién General

\Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Apoyos DIF Estatal

Operacion ;
Responsable pm’:m Descripcién de la actividad
Direccion 01 Se gestionan los apoyos al DIF Estatal.

Una vez autorizados dichos apoyos, se les informa a la poblacion de

02 con los que se cuentan y los requisitos pretines que se solicitan para
recibir dichos beneficios.
Se hace una lista con las personas que requieren el apoyo y fueron

03 seleccionadas de cada comunidad, asi como la forma de entrega, cabe
mencionar que son apoyos para grupos vulnerables.
Se les comunica a las personas que se les ara la entrega, la hora y el
lugar.

04 9
Es solicitada la documentacién pertinente a las personas seleccionadas
como lo es: copia del INE, comprobante de domicilio, esto para

05 comprobar que son personas reales y que en verdad se les entrego.
Asi como también se les solicita que llenen un formato el cual es para
comprobar en DIF Estatal que se les entrego el apoyo.

06 Ya con la documentacién recabada se mandara copia de la
documentacion de las personas apoyadas a DIF Estatal.
Posteriormente los documentos son archivados
Final

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacién Publica

Manual de Procedimientos

T . RUMBO AL PROGRESO 2017-2018“
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Direccion General

APOYOS DIF ESTATAL

Vir
CIUDAD-LERLL

L T RO
e

Pag. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Gestion de apoyos

v

Se notifica a la poblacion el tipo de apoyo
y documentacion pertinente.

Y

Se plantea el lugar y la
forma de entrega

v

Se hace la entrega de
apoyos y solicita la
documentacion pertinente

!

Llenado de formato
comprobatorio

v

Se archiva
documentacién y
se mandan a DIF
Estatal

Fin

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso
a la Informacién Publica

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Direccion General

APOYOS DIF ESTATAL

Pag.5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Ciudad Fernandez, S.L.P.

No aplica

REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

6 afos

Contraloria Interna

CONTRA/SE9/SB1

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién de Ingresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar el Manejo de los ingresos para su revision
constante.

AREAS DE APLICACION:

‘ Contabilidad General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contable ( -‘b";
CluDAD-E L™

B PAML AN &, SO
ST e e
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Revision de Ingresos

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Contable

‘Fecha de Elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Revisién de Ingresos

Con el propdésito de ayudar a la direccion en el control de operacion de las funciones implicadas.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Publica

Reviso

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

Contable

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml

Revision de Ingresos

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Contable ‘ Fecha de elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Revisién de Ingresos

Reglamento Interno del OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Puablica

Manual de Procedimientos

1

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Revision de Ingresos

Pag. 3/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Contable

‘ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Revisidon de Ingresos

Operacion . .
Responsable , Descripcién de la actividad
num.
Contador General 01 Recibe los ingresos que genera el OPDSMDIF.
Revisa los recibos pre foliados por la recaudacion de ingresos para cada uno de los
d | 02 departamentos por cuotas de recuperacidn en atencion psicoldgica, consulta médica y
Contador Genera traslado de pacientes.
Contador General 03 Revisa cada uno de los cortes de caja por recaudacién de ingresos, verificando los datos
asentados y firmas del coordinador, contralor y persona que recibe.
04 Coteja la sumatoria de los cortes de caja diarios con la ficha de depdsito bancario para cada
Contador General uno de los departamentos.
Contador General 05 Da seguimiento a las observaciones encontradas en cada uno de los cortes que pudieran
tener algun error.
Una vez analizados y autorizados los ingresos por el Contador General se procede a realizar
Contador General ; o : o :
06 el registro contable en pdlizas de ingresos de acuerdo a la Normatividad vigente., lleva a
cabo la conciliacidn bancaria de ingresos al final del mes.
Contador General Elabora el reporte preliminar de ingresos y egresos realizados, el cual es analizado por la
07 Contadora General quién revisa y coteja cada uno de los movimientos en base al
presupuesto.
Contador General 08 Revisa las podlizas de los egresos para verificar el respaldo correspondiente.
Se le da seguimiento al desahogo de las observaciones pendientes del mes donde el
Contador General 09 objetivo principal es el de recuperar los documentos faltantes detectados en el momento
de la revisién.
Contador General Una vez realizada, analizada y autorizada la informacién contable del mes (por parte de la
10 contraloria, contabilidad y junta de gobierno) se procede a integrar los informes financieros.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revisé Autorizé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza

Directora del OPDSMDIF Sra. Alicia Alvarez Medina

Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

Contable

CIUDAD-EERLY
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Revision de Ingresos Pag. 4/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

[ Inicio ]
v

Recibe ingresos

v

Revision de recibos pre foliados
de las dreas de OPDSMDIF.

v

Revision de cada uno de los cortes.

v

Cotejar los depdsitos las fichas

de depdsito bancarias.

v

Rectificar en dado que hubiera

algun error en los cortes.

v

Una vez analizados y autorizados los ingresos

se procede a realizar el registro, y llevar a cabo
la conciliacién bancaria.

'

Revision para la recaudacion de documentacion
pendiente y elaboracién de pélizas.

v

Autorizacidn de la informacién contable y a su

vez integracion de los informes financieros.

v

FIN
Formulo Reviso Autorizo
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad deleranqur}enc;gg;' Acceso ala Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
ntormacion Fublica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

Contable '}Di F
CIUDAD-EZulanr”
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Revision de Ingresos

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
No aplica
No aplica
No aplica
REGISTROS
) Tiempo de Cédigo de registro o
Registros . Responsable de conservarlo . .
conservacion identificacidn Unica
Revision de Ingresos 3 afios Contable
GLOSARIO

Cotejar: dos 0 mas datos juntos la persona confirma si esa informacidn es correcta o no.

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"

CIUDA

"DIF
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Egresos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Llevar el Manejo de los Egresos para su revision
constante.

AREAS DE APLICACION:

‘ Contabilidad General

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contable ‘ -‘b"_

. oz CIUDAD-EZRLES g
Revisién de Egresos IDAD Sy

-
o

Pag. 1/6
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POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Contable

‘Fecha de Elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Revisidon de Egresos

Con el propdésito de ayudar a la direccion en el control de operacion de las funciones implicadas.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Publica

Reviso

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

Contable

Revision de Egresos

1

Uik
CIUDAD

~F B . "
4 PAML SN &, SO
.y

'

§

Pag. 2/6

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Contable ‘ Fecha de elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Revisidn de Egresos

Reglamento Interno del OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P.

Formulo Reviso
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF
Informacion Puablica

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

Contable

Revision de Egresos

Pag. 3/6

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Contable

‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Revisidon de Egresos

Operacion . L
Responsable N Descripcion de la actividad
num.
Contador General 01 Registra diariamente los cheques expedidos por parte de la administracion para
llevar el control de las pdlizas.
Contador General 02 Recibe diariamente las pdlizas de cheque revisadas por parte de la contraloria
interna, firmando de recibidas para resguardo de este departamento.
Revisa las pdlizas de cheques, verificando que contengan la informacion y
Contador General 03 documentacidn necesaria para justificacion del gasto realizado, segun el tipo que
corresponda. Asi mismo se observa lo que llegara a faltar dentro de este (mismo
que es plasmado en las Observaciones dentro del control de revision) para
posteriormente solicitarla a los departamentos correspondientes.
04 Una vez analizados y autorizados los egresos por el Contador General de acuerdo a
Contador General la Normatividad vigente se procede a realizar el registro contable de la misma, en
base al soporte presentado.
Revisa las facturas pendientes de pago en el mes (denominado pasivo) mismas
Contador General 05 gue son presentadas por parte del departamento de administracién mediante una
relacion.
Una vez determinada la codificacién contable en pdliza de diario se archiva y
Contador General 06 quedandose este departamento Unicamente con copias que respalden la pdliza de
diario que sera enviada al érgano fiscalizador.
Revisa las facturas que integran el Fondo Revolvente, mismas que son presentadas
Contador General 07 por F)arte del departamentc? de admlnlstra'uon mediante una relacion, la cual se
solicita vaya debidamente firmada y autorizada. Estas facturas deben de presentar
la informacién y documentacion necesaria para su codificacidon contable.
08 Una vez determinada la codificacidén contable en pdliza de diario es enviada al

Contador General

organo fiscalizador.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacién Publica

Revisé Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

1

Contable ] biE
. ez CIUDAD-ECRLES
Revisidn de Egresos PR, et
Pag. 4/6
48

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccidn: Contable

‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Revisidon de Egresos

Operacion . L
Responsable N Descripcion de la actividad
num.

Contador General 09 Se archivan todos y cada uno de los documentos de respaldo que deben de
contener las pdlizas de egresos en su recopilador correspondiente. (Mismos que
son mandados al érgano fiscalizador cada mes para su revision).

Realiza la codificacidn contable de las pdlizas de Diario, donde se plasma el fondo

Contador General 10 revolvente, las comisiones bancarias, contribuciones federales, pago de ndmina,
pago de prima vacacional, pago de aguinaldo, facturas de gastos que no fueron
pagadas dentro del mismo periodo.

Contador General 1 Lleva a cabo la conciliacién bancaria de egresos al final del mes.

12 Elabora el reporte preliminar de ingresos y egresos realizados, el cual es analizado

Contador General por la Contadora General quién revisa y coteja cada uno de los movimientos por
rubros de Ingresos y Egresos en base al presupuesto.

Contador General 13 Una vez que la Contadora General revisa e imprime cada una de las pélizas
(ingresos, egresos y diario) son archivadas en cada una de las pdlizas.

Contador General " Da.se.gwml.ent.o al desahogo de las observaciones pendientes del mes donde el
objetivo principal es el de recuperar los documentos faltantes detectados en el
momento de la revision.

Una vez realizada, analizada y autorizada la informacién contable del mes (por

Contador General 15

parte de la contraloria, contabilidad y junta de gobierno) se procede a integrar los
informes financieros respectivos asi como su respectiva documentacién
comprobatoria la cual sera enviada al drgano fiscalizador para su revisién.

FIN

Formulo Revis6 Autorizé
. . Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez . .
Unidad de Transparencia y Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacién Publica
Manual de Procedimientos
Contable biF
CIUDAD-EZRLLS
Revision de Egresos i
Pag. 5/6
49

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

[ Inicio }

v

Registra diariamente cheques expedidos.

v

Recibe diariamente las pdlizas de
cheque revisadas por contraloria.

v

v

Envia comprobacion del fondo
revolvente a la Auditoria
Superior del Estado.

v

Archiva la documentacion de

v

Integra informes financieros.

v

Se envia a la Auditoria Superior

Revisa que las pdlizas contengas del Estado.
informacion y documentos que respaldolq.ue deben contener
L las pdlizas de egresos. *
justifiquen el gasto.
v v FIN
Realiza el registro contable. Realiza la conciliacién bancaria de
* egresos al final del mes.
Revisa facturas pendientes de *
pago (pasivo). Elabora reporte preliminar
+ de ingresos y egresos.
Realiza la codificaciéon +
contable en pdliza de diario y Archiva pélizas de
se regresa a admon. ingresos, egresos y diario.
v v
Revisa las facturas que integran el Da seguimiento al desahogo
fondo revolvente con informacion de las observaciones
y documentos para la codificacién pendientes en el mes.
contable. *
v
Reviso Autorizo

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Publica

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos
Contable '}Dif
Yy CIUDAD-ELELLar”
Revisidn de Egresos s pages & smoomna
Pag. 6/6
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
No aplica
No aplica
No aplica
REGISTROS
) Tiempo de Cédigo de registro o
Registros ., Responsable de conservarlo . .
conservacion identificacidn Unica
Revision de Ingresos 3 afios Contable
"DIF
CIUDAD-EERMY

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
2015-2018
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Nomina

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el pago correspondiente al personal quincenalmente.

AREAS DE APLICACION:

‘ e Area Administrativa
e Direccion General
e Contabilidad Generd

Manual de Procedimientos

Contable ‘ ;bl i'.

CIUDAD- w

SN PAMLS AMNC S PRODeRT

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"



Elaboracion de NoOmina

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Contable ‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Elaboracién de nomina

1. Landmina se elaborara en periodos quincenales.

2. El calculo del ISR o en su caso subsidio al empleo sera acorde con las tarifas establecidas en las leyes
correspondientes.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacion Publica

Manual de Procedimientos

CluDAD-E i

'

H,

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Contable

Elaboracion de Nomina

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Contable ‘ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Elaboracién de nomina

» Ley Federal del Trabajo.

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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== i =2 Contable

Elaboracion de Nomina

o . Pag. 3/5
DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccion: Contable ‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017
Procedimiento: Elaboracién de nomina
Operacién . -
Responsable pm’:m Descripcion de la actividad
Recursos Humanos 01 Solicita a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica la pre némina, avalada con el Reloj checado.
Recursos Humanos 02 Revisa el checado para identificar asistencias, retardos, faltas.
Recursos Humanos 03 En caso de haber alguna incidencia, se levanta reporte y se da a
conocer a Direccién General.
Recursos Humanos 04 Solicita autorizacién al departamento de Presidencia o Direccion
General para realizar la dispersion.
R Genera lista de raya, recibos y némina con los calculos respectivos
ecursos Humanos . , . . . .
05 (sueldo, compensaciones, dias festivos, prima vacacional, aguinaldo e
ISR).
Recursos Humanos 06 Efectlia tramite para _I{;l dispersion electronica con el visto bueno de
Presidencia o Direccién General.
Recursos Humanos 07
Captura los montos a pagar en el portal del Banco.
Recursos Humanos 08 Recaba firmas de cada empleado en la lista de raya y se les entrega
sus respectivos recibos.
FIN
Formulo Reviso Autorizo
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Publica

Manual de Procedimientos

1
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Contable

Elaboracion de Nomina

Pag. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Y

Solicita pre némina,

v

Identificar asistencias. retardos. faltas.

v

Informa a Direccién General
si hay incidencias.

v

Solicita autorizaciéon a >
Presidencia o Direccion General
para dispersion.

Genera lista de raya,
recibos y nomina.

Efectta tramite para

la dispersion.

/

en portal del banco.

Captura montos a pagar

Y

Recaba firmas en la
lista de raya.

Entrega a contabilidad
listas de raya y recibos
firmados. —

y

FIN

Formuldé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso

a la Informacién Publica

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




Manual de Procedimientos

Registros

conservacion

conservarlo

Contable OIF
Elaboraciéon de Nomina Cmomﬁz__euf
Pag. 5/5
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica
REGISTROS
Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

identificacién Unica

Manejo del Archivo en

Concentracion

3 anos

Contable

No Aplica

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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"biF
CIUDAD-EERMS

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacién de Viaticos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proveer de viaticos al personal que requiera salir
a traslado de pacientes, capacitaciones o entrega de informacién a Auditoria.

AREAS DE APLICACION:

‘ Coordinaciones del OPDSMDIF

58

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administrativo

Asignacion de Viaticos

1

DIF
CIUDAD-ES L™

B FAMLG A0S 6, SO
.

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Administrativo

‘Fecha de Elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Asignacion de Viaticos

1. La persona que requiera viaticos tendra de 2 a 3 dias para solicitarlos.

2. Los gastos que no se comprueben mediante factura se tendran que reembolsar.

Formulo Reviso
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF
Informacion Puablica

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos

Administrativo

Asignacion de Viaticos

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Administrativo

‘ Fecha de elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Asignacion de Viaticos

Reglamento Interno del OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P.

Formulo Reviso
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF
Informacion Puablica

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




Manual

de Procedimientos

Administrativo

Asignacién de Viaticos PR, e

CIUDAD By

Pag. 3/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Administrativo

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Asignacion de Viaticos

Operacion C .
Responsable P N Descripcion de la actividad
num.
Comisionado 01 El interesado hace oficio de comisién que especifica el lugar, fecha y hora, tiempo
que durard la comision.
Comisionado 02 Solicita vidticos a comprobar.
Recursos Humanos Hace oficio indicando el nombre de comisionado, la comisién, fecha, hora y lugar,
03 y la cantidad que se le entrega.
Administracion 04 Entrega la cantidad y los datos fiscales del organismo al comisionado.
Comisionado 05 Al regresar de la comisidn entrega formato de comprobacién de gastos que indica
el nombre del comisionado, la comisidn, fecha, lugar y se especifica si los viaticos
fueron en efectivo o cheque.
Comisionado 06 Al formato se anexan las facturas que comprueben los gastos.
Comisionado 07 Si los datos son erréneos, se tiene que cambiar factura o de lo contrario se
reembolsard la cantidad no comprobada.
Comisionado 08 Si es correcto con cheque el comisionado hace el depdsito del cambio del
sobrante, feria.
Comisionado 09 Si es en efectivo da el sobrante a administracion.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Publica

Revisé Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos

Administrativo

Asignacion de Viaticos

Pag. 4/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

o
v

Recibe oficio Comision

v

Solicita Viaticos a Comprobar

v

Emite oficio que indica

informacion de la comision

v

Se entrega la cantidad y el los

datos fiscales para su facturaciéon

v

Al regresar de la comision e
entregan formatos y

comprobacién gastos.

SI

Los datos
Se anexa comprobacion a

dicho oficio

Se Solicita re son

facturacién Correctos

v

Si hay sobrante (feria) se
rembolsa al area
administrativa.

v

FIN

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Reviso

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizo

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




Manual de Procedimientos

Administrativo

Asignacion de Viaticos

"DIF

~uih

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

REGISTROS
Tiempo de Cédigo de registro o
Registros P Responsable de conservarlo & &

conservacion

identificacion unica

Asignacion de Vales de Gasolina 3 afos

Administrativo

GLOSARIO

Cotejar: dos 0 mas datos juntos la persona confirma si esa informacidn es correcta o no.

ANEXOS

CLAVE NOMBRE FORMATO

Sin clave Administrativo

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




"biF
CIUDAD-EERMS

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asignacion de Vales de Gasolina

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Abastecer de combustible a las areas o centros
que requieren del uso de vehiculos para actividades propias del Organismo.

AREAS DE APLICACION:

‘ Coordinaciones del OPDSMDIF

64
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administrativo

Asignacion de Vales de Gasolina

1

%

Uik

CIUDAD-EERLES

e et 0

b

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Administrativo

‘Fecha de Elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Asignacion de Vales de Gasolina

laborales.

sin dar nuevamente combustible.

Convenio, si no es asi el interesado reembolsard el costo total.

1. Los vales se otorgaran a todo empleado que justifique el uso del combustible para realizar actividades

2. El chofer tiene como maximo dos dias para reportar la papeleria, si excede este término se amonestara

3. El chofer o quien solicita el vale, deberd abastecer el combustible en la gasolinera con la que se tiene

Formulo Reviso
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF
Informacion Puablica

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




Manual de Procedimientos

Administrativo ’Ui =
. .z . CIUDAD-EZL L™
Asignacion de Vales de Gasolina PR, st
Pag. 2/5
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccion: Administrativo ‘ Fecha de elaboracion: Agosto del 2017
Procedimiento: Asignacion de Vales de Gasolina
Reglamento Interno del OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P.
Formulo Reviso6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




Manual

de Procedimientos

Administrativo

Asignacion

de Vales de Gasolina ClupAD-LoLan”

b

Pag. 3/5

DES

CRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Administrativo

‘ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Asignacion de Vales de Gasolina

Operacion C .
Responsable P N Descripcion de la actividad
num.
Administracion 01 Recibe notificacion para surtir vale de gasolina.
Administracion Se realizan tres formatos al interesado: vale de gasolina, Requisicion de
02 combustible y formato de oficio de comisién.
Dpto./Chofer El interesado surte el combustible, da el original del vale al despachador y recibe
03 copia del ticket.
Dpto./Chofer 04 Los formatos se entregan a administracién después de surtir la gasolina junto con
el ticket.

Gasolinera 05 La gasolinera se queda con original del vale y original del ticket.

Gasolinera 06 Al cierre de cada semana la gasolinera manda todos los originales con la factura.
Administracion 07 Se coteja original de la gasolinera con copias que tiene administracion.
Administracién 08 Después se captura digitalmente para checar saldo.

Presidencia 09 Se pasa a firmas para cotejar saldos, si no hay observaciones se realiza el pago.
Administracion 10 Se hace el pago respectivo a la gasolinera.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revisé Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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Manual

de Procedimientos

Administrativo

‘}Dir‘

Asignacion de Vales de Gasolina

AL T A RO

CIuDAD-ELZ b

.

Pag. 4/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

Inicio }

v

Recibe notificacién de
surtir combustible.

v

Elaboraciéon de formatos
para su control

v

Llenado de Formatos y
se surte combustible.

Se hace la

Cancelacion del Vale

Se surte
combustibl

Recibe original del vale y se queda
con original del ticket de venta.

v

Al cerrar corte envia a Admoén. La
factura con los vales y tickets.

v

Coteja copias y originales.

Revisa y verifica saldo en
contabilidad, Pasar a firmas

v

Se efectla pago

v

FIN

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Publica

Reviso

Lic. Hilda Marfa Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizo

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




Manual de Procedimientos

Administrativo

Asignacion de Vales de Gasolina

CuDAD-Eu i
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e

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
No aplica
No aplica
No aplica
REGISTROS
) Tiempo de Cédigo de registro o
Registros . Responsable de conservarlo . T
conservacion identificacidon Unica
Asignacion de Vales de Gasolina 3 afios Administrativo No Aplica

GLOSARIO

Cotejar: dos 0 mas datos juntos la persona confirma si esa informacién es correcta o no.

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cdlculo de Finiquitos o Liquidaciones.

OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cumplir con la obligacion patronal de pagar finiquitos o liquidaciones.

AREAS DE APLICACION:

‘ e Coordinacién Administrativa
e Direcciéon General

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"



Manual de Procedimientos

Recursos Humanos 70“,;
P — — : CIUDAD-EZLLagw
Calculo de Finiquitos o Liquidaciones. A et

Pag. 1/6

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Recursos Humanos |[Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Calculo de Finiquitos o Liquidaciones.

1. Para efectuar el presente procedimiento se actuara conforme a lo establecido en la
ley federal del trabajo y la ley de los trabajadores al servicio de las instituciones

publicas del estado de San Luis Potosi.

Formulo Revis6 Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Accesoa | Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
la Informaci6n Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

71
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Manual de Procedimientos

Recursos Humanos

LIF

Calculo de Finiquitos o Liquidaciones | “!UPAD-Z g

4 PAMLG NS & OIS
- ~.ih

Pag. 2/6

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: Recursos Humanos ‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Calculo de Finiquitos o Liquidaciones.

» Ley Federal del Trabajo.

» Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis

Potosi.

Formulo Reviso6 Autorizo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Accesoala | Lijc. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacién Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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Manual

de Procedimientos

Recursos Humanos

Célculo de Finiquitos o Liquidaciones *.m ?

CIUDAD-EERLY

b .y

Pag. 3/6

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccidon: Recursos Humanos

‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Calculo de Finiquitos o Liquidaciones.

Operacién . -
Responsable pm’:m Descripcion de la actividad
Recursos Humanos 01 Da a conocer al trabajador los motivos o causas de su baja.
Recursos Humanos 02 Hace el calculo contable del finiquito o liquidacion.
Juridico 03 Cuadra el célculo del finiquito o liquidacion de acuerdo a la ley
Da a conocer al empleado la cantidad a la que asciende su finiquito o
Recursos Humanos 04 liquidacién
R Recaba la documentacion requerida para efectuar el pago (copia
ecursos Humanos 05 . re ., . L
identificacion IFE, Formato del puesto que ocupa, salario y antigiiedad,
Acta Administrativa si la hubiera y calculo del finiquito o liquidacion).
Recursos Humanos 06 . . L L, L
Emite oficio a Administracién para solicitar el pago.
Recursos Humanos 07 Pone en conocimiento del caso al departamento de Juridico para evitar
procedimientos en perjuicio del OPDSMDIF.
Juridico 08 Si el caso llega a conciliacion y arbitraje asiste a Audiencia
Conciliatoria.
Juridico 09 Hay negociacién o demanda.
Formulo Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Publica
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DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccidén: Recursos Humanos ‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017
Procedimiento: Calculo de Finiquitos o Liquidaciones.
Operacién . -
Responsable pnﬂm Descripcion de la actividad
Juridico 10 Si es negociacion se establecen fechas de pago hasta cumplir con el
monto total a pagar.
Juridico 11 Si es demanda, se le da contestacion.
Juridico 12 Da seguimiento al juicio.
Juridico 13 Da seguimiento al laudo laboral.
Juridicoy 14
Recursos Humanos Se hace el pago.
FIN
Formulo Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparencia y Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacién Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Da a conocer al empleado
la causa de su baja.

v

Hace calculo de finiauito o liauidacion.

Cuadra el calculo de
acuerdo a la ley.

Da a conocer la cantidad de la
liquidacion o finiquito a la persona.

v

Recaba doc. Para
efectuar el pago.

v

Emite oficio a Admon.
para solicitar pago.

v

Pone en conocimiento
de iuridico el caso.

Asiste a Audiencia
Conciliatoria.

:Se
puede

apoyar?

Seguimiento a
laudo laboral.

v

Seguimiento a juicio.

Se establecen

A4

fechas de pago.

Contesta demanda.

Realizar el Pago

FIN

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica
Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de No aplica

San Luis Potosi

REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros - ) DA
conservacion conservarlo identificacion unica
Calculo de Finiquitos o = .
Liquidaciones 3 anos Recursos Humanos No Aplica
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Calculo de Vacaciones y Prima Vacacional.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asignar periodo vacacional que la ley otorga a los empleados, asi como la
respectiva prima vacacional.

AREAS DE APLICACION:

‘ e Coordinacion Administrativa
e Direccion Genera
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POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Recursos Humanos |[Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Calculo de Vacaciones y Prima Vacacional.

1. Para efectuar el presente procedimiento se actuara conforme a lo establecido en la ley federal del

trabajo y la ley de los trabajadores al servicio de las instituciones publicas del estado de San Luis

Potosi.
Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Publica

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




Manual de Procedimientos
Recursos Humanos LA
birF
Calculo de Vacaciones y Prima | ClUDAD-S g
Vacacional. o Pag. 2/5
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccién: Recursos Humanos ‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Calculo de Vacaciones y Prima Vacacional.

» Ley Federal del Trabajo.

> Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

Formulo Revis6 Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccidon: Recursos Humanos

‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Calculo de Vacaciones y Prima Vacacional.

Operacién . -
Responsable P ; Descripcion de la actividad
nam.
Recursos Humanos 01 Recibe oficio de solicitud de vacaciones.
Recursos Humanos 02 Verifica que el empleado tenga cubierto el tiempo establecido por la ley
para gozar del periodo vacacional correspondiente.
Recursos Humanos 03 Somete a consideracion la autorizacion de las vacaciones por
Presidencia y Direccion General.
Recursos Humanos 04 Previa autorizacion, realiza el calculo de la prima vacacional.
Emite oficio a Administracion para solicitar el pago.
Recursos Humanos . . . .
05 Informa al interesado lo dias que le corresponderan de vacaciones y el
dia que se reintegrara a laborar.
Recursos Humanos 06 Realiza la dispersion para el pago de prima vacacional y se da a firmar el

recibo correspondiente.

FIN

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso ala
Informacion Publica

Revisé Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

\ 4

Recibe Oficio de solicitud
de vacaciones.

\

Verifica que se cumpla el
periodo para recibir vacaciones.

\ 4

Somete a autorizacién de
Presidenta y Direccién General.

v

Realiza el cdlculo de
prima vacacional.

v

Emite oficio para
solicitar pago.

v

Informa al interesado
los dias de vacaciones.

v

Realiza dispersidn de vacaciones.

FIN

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso
a la Informacion Puablica

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica
Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de No aplica

San Luis Potosi

REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacion Unica

Calculo de Vacaciones vy
Prima Vacacional.

3 anos

Recursos Humanos

No Aplica
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Calculo de Aguinaldo

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cumplir con las prestaciones laborales de las cuales es responsable el
OPDSMDIF.

AREAS DE APLICACION:

‘ e Coordinacion Administrativa
e Direccion Genera
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POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Recursos Humanos

‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Calculo de Aguinaldo.

1. Para efectuar el presente procedimiento se actuara conforme a lo establecido en la ley federal del trabajo
y la ley de los trabajadores al servicio de las instituciones publicas del estado de San Luis Potosi.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica

Reviso

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizoé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccién: Recursos Humanos ‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Calculo de Aguinaldo.

» Ley Federal del Trabajo.

> Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Publica
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccidon: Recursos Humanos

‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Calculo de Aguinaldo.

Operacién . -
Responsable pm’:m Descripcion de la actividad
Recursos Humanos 01 Revisa el expediente de cada uno de los empleados o la base de datos
para efectuar el calculo de cada uno de ellos.
Recursos Humanos 02 Se pagara a més tardar la primera quincena de diciembre.
Recursos Humanos 03 Elabora lista de raya y recibos correspondientes al periodo anual.
Recursos Humanos 04 Emite oficio a Administracion para solicitar el pago.
Recursos Humanos 05 Realiza la dispersion a cada uno de los empleados.
FIN
Formulo Reviso Autorizo
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
\ 4

Revisa el expediente para
realizar el calculo.

A4

Elabora lista de raya
y recibos.

v

Emite oficio para solicitar
pago.

A4
Realiza la dispersion.

v

Recaba firmas en

la lista de raya.

FIN
Formulé Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
a la Informacién Pablica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica
Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de No aplica

San Luis Potosi

REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros - ) DA
conservacion conservarlo identificacion unica
Calculo de Aguinaldo 3 anos Recursos Humanos No Aplica
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Permisos y Licencias

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Administrar los permisos y licencias del personal.

AREAS DE APLICACION:

‘ e Coordinacién Administrativa
e Direcciéon General
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POLITICAS DE OPERACION
Area o Direccion: Recursos Humanos |[Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Permisos y Licencias

1. Para efectuar el presente procedimiento se actuara conforme a lo establecido en la ley federal del trabajo
y la ley de los trabajadores al servicio de las instituciones publicas del estado de San Luis Potosi.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Publica
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: Recursos Humanos ‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Permisos y Licencias

» Ley Federal del Trabajo.

> Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccidon: Recursos Humanos

‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Permisos y Licencias

Operacién L .
Responsable pm’:m Descripcion de la actividad
Recursos Humanos 01 Recibe la solicitud del interesado, en caso de ser licencia por
maternidad, la interesada tendra que entregar la incapacidad o
certificado médico, el cual avale su estado.
Recursos Humanos Consulta su expediente para verificar la situacién laboral y que
02 cumpla con lo establecido en la ley (tiempo laborando en la
dependencia), asi como el limite de permisos que con
anterioridad haya solicitado.
Somete a consideracion la autorizacion de permisos por
Recursos Humanos . . . > . X .
03 Presidencia o Direccion General. Las licencias por maternidad se
dan por ley.
Presidencia/ 04 Da visto bueno del permiso o licencia.
Coordinacion General
Emite oficio para dar respuesta a la peticién en el cual se da a
05 conocer si es aprobada o no. Si se autoriza indica la fecha de
Recursos Humanos reintegracion a laborar, en caso de negar el permiso se informa
el porqué.
Recursos Humanos 06 Es caso de ser aprobada se sustituira a la persona por el tiempo

gue dure el permiso o licencia.

FIN

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revisé Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Recibe solicitud o incapacidad
del interesado (a). avalada con
el Reloj Checado.

Y

Verificar historial de personal.

v

Da visto bueno.

A4

Emite oficios de respuesta.

Autoriza?

éSe

Informa el motivo.

Informa fecha de
reintegracion a labores.

A4

Buscard quien cubra
incapacidad o permiso.

v

FIN

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza

a la Informacién Publica

Revis6

Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"




Manual

de Procedimientos

Recursos Humanos

Permisos y Licencias

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica
Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de No aplica

San Luis Potosi

REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Codigo de registro o
identificacion Unica

Permisos y Licencias

3 anos

Recursos Humanos

No Aplica

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"

94



ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Instalacion de Programas Alimentarios

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Contribuir a la seguridad alimentaria de la Poblacion

Escolar, de nifias y nifios menores de cinco afios que se encuentren en condiciones de riesgo
y a las personas en Situacién de desventaja, su mayor objetivo es abatir la desnutricién y por
consecuencia exista menos desercion escolar.

AREAS DE APLICACION:

e Coordinacion de Asistencia
Alimentaria.
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POLITICAS DE OPERACION

Area o Direcciéon: Coordinacién de Asistencia

Alimentaria

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Procedimiento: Instalacion de Programas

1.

La Coordinacién de Asistencia Alimentaria Instalara los Programas, segun las bases que recibira de
la Coordinacion Regional 1V; los cuales son:

Desayunos Escolares Frios

Desayunos Escolares Calientes

Apoyo Alimentario a Nifias y Nifios menores de 5 afios, no escolarizados, en riesgo.
Asistencia Alimentaria a Personas en Situacion de Desventaja

El Auxiliar de la coordinacién de Asistencia Alimentaria realizara reuniones de Informacion a los
tutores de los interesados en el programa, y formara la Comision Comunitaria e Instalara el programa
a ejecutar, los interesados en cuanto a Asistencia Alimentaria a Personas en Situacion de Desventaja
son los Gnicos que por su naturaleza no necesitan de tutor.

La Coordinacion de Asistencia Alimentaria vigilara que las Cedulas de Beneficiarios sea llenada
completamente, firmada y sellada por la de la Comision Comunitaria de Alimentacion y del Centro
Escolar

El Auxiliar informara de compromisos y acuerdos en cada una de las reuniones, mismos que seran
supervisados por la Coordinacion de Asistencia Alimentaria, esto para que el programa funcione
adecuadamente y no haya motivo de sancién por parte de Coordinacion Regional IV.

El Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Asistencia Alimentaria llenara las cedulas y subira la
informacion a la plataforma, misma que serda indicada por la Coordinacién Regional IV.

La Presidenta del OPDSMDIF revisara y aprobara las Cedulas de Beneficiarios.
El Auxiliar Administrativo de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria archivara copia de la papeleria
recaudada, y la original sera enviada a la Coordinacion Regional V.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF

la Informaciéon Publica
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direcciéon: Coordinacién de Asistencia Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017
Alimentaria

Procedimiento: Instalacion de Programas

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

» Convenio para la Administracion y Operacion de los programas de Asistencia
Alimentaria.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San

Luis Potosi.
Formulé Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
Informacion Publica
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccidon: Coordinacion de Asistencia

Alimentaria

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Procedimiento: Instalacién de Programas

Responsable

Operacion
nam.

Descripcion de la actividad

Responsable de la
Coordinaciéon de
Asistencia Alimentaria

Auxiliar Administrativo
de Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

Responsable de la
Coordinaciéon de
Asistencia Alimentaria

Chofer de la
Coordinaciéon de
Asistencia Alimentaria

Auxiliar de
Coordinacioén de
Asistencia Alimentaria

01

02

03

04

05

06

07

Recibe la informaciéon de la cobertura de beneficiarios de los distintos
Programas manejados por la Coordinacion de Asistencia Alimentaria
del OPDSMDIF.

Ingresa a la cuenta Outlook y descarga las bases, cobertura y los
formatos para la Instalacion del Programa.

Elabora una agenda donde programa las reuniones en las Instituciones
Educativas, en las Comunidades comunitarias para darles a conocer
las bases y realizar acuerdos y obligaciones a cada uno de los
beneficiarios.

Organiza la ruta del dia para que se trasladen a la reunion programada

Revisa las condiciones del vehiculo y traslada al Auxiliar de
Coordinacion de Asistencia Alimentaria al lugar de la reunién.

Explica al llegar al lugar de la reunion, el Objetivo y Funcionamiento del
Programa.

SI NO ACEPTAN EL PROGRAMA

Levanta un acta de Rechazo, si ya no desean seguir con el programa o
porque ya no hay nifios suficientes en la Institucién o Comunidad, segln
aplique, ya que debe haber minimo 4 beneficiarios, para efectuar el
programa que se maneja por raciones.

(Operacion 03)

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Puablica

Revis6 Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidente del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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Manual

de Procedimientos

COORDINACION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA

e CIUDAD-EZRLL
Instalacion de Programas lA_.“.,‘.“.:,;..;.w._
P4g.5de 8
DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccion: Coordinacion de Asistencia Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017
Alimentaria
Procedimiento: Instalacién de Programas
Operacién . -
Responsable pnﬂm Descripcion de la actividad
08 Explica la situacion del cumplimiento de los menUs establecidos.
09 Determina la forma de recuperacion de las cuotas (cuando aplica).
10 Establece el plan para implementar las acciones de Orientacion
Alimentaria.
11 Integra la Comision Comunitaria de Alimentacion.
12 Realiza la Entrega-recepcion del Programa en la comunidad por la
comision comunitaria saliente.
13 Acuerda las Condiciones de uso del local comunitario para el
Servicio, (cuando aplica).
14 . . . .
Hace el levantamiento de lista de asistencia.
15 Realiza el llenado y firma del Acta de Instalacion, una vez terminada la
Reunion.
16 Recaba toda la papeleria de los Beneficiarios y la entrega a la
Coordinacion de Asistencia Alimentaria.
Auxiliar Administrativo 17 Recibe la papeleria de los Beneficiarios y procede a vaciar los datos a

de Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

las Cedulas de Padrén

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revisé Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
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COORDINACION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA

Instalacion de Programas

Pag. 6 de 8
DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccién: Coordinacién de Asistencia Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017
Alimentaria
Procedimiento: Instalacién de Programas
Operacion
Responsable pnam Descripcién de la actividad
18 Busca las CURPS faltantes en el RENAPO.
Responsable de la 19 Pasa a firmas de la C. Presidenta del OPDSMDIF
Coordinacion de
Asistencia Alimentaria
20 Envia a Coordinacion Regional IV para su revision.
21 Obtiene dos juegos de copias del juego de Acuerdos y Cedulas del
Padrén de Beneficiarios, previamente llenados, firmados y sellados.
Ademas de revisados por Coordinacion Regional IV.
. - . Sube toda la informacién de cada uno de los Beneficiarios de los cuatro
Auxiliar Administrativo 22 dif i : ta Coordinacio |
de Coordinacion de iferentes programas que se manejan en es_a _(?or ma_cmn ala
Asistencia Alimentaria Plataforma de DIF Estatal, toda vez que la Coordinacién Regional de la
indicacion de iniciar y de la fecha de cierre de plataforma.
23 Archiva un juego de copias de la Instalacion del programa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formuloé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Revisoé Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos
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ALIMENTARIA

COORDINACION DE ASISTENCIA

Instalacion de Programas

Pag. 7 de 8

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Responsable de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

y

de

Coordinacién  de
OPDSMDIF.

Recibe la informacién de la cobertura de beneficiarios
los distintos Programas

Asistencia Alimentaria

manejados por

la

del Auxiliar de Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

y

ACEPTAN EL
PROGRAMA

v

Auxiliar Administrativo de Coordinacién de
Asistencia Alimentaria

Levanta un acta de Rechazo, si ya no
desean seguir con el programa o porque ya

v

no hay nifios suficientes en la Institucion o
Comunidad, segin aplique, ya que debe

Ingresa a la cuenta Outlook y descarga las bases,
cobertura y los
Programa.

formatos para la

Instalacién del

haber minimo 4 beneficiarios, para efectuar
el programa que se maneja por raciones

Auxiliar de Coordinacién de
Asistencia Alimentaria

L 4

Recibe la papeleria de los
Beneficiarios y procede a vaciar los
datos a las Cedulas de Padrén.

y

Busca las CURPS faltantes en el

v

Responsable de la Coordinacion
de Asistencia Alimentaria

Explica la situacién del cumplimiento
de los menris establecidos

v

v

Pasa a firmas de la C. Presidenta

v

y

Responsable de la Coordinacién de

Responsable de la Coordinacién de Asistencia

Alimentaria

Asistencia Alimentaria

Determina la forma de recuperacion
de las cuotas (cuando aplica)

y

del OPDSMDIF

Envia a Coordinacién Regional IV

L 2

v

Analiza otro lugar en el cual puede acomodar

Elabora una agenda donde programa las

reuniones en las Instituciones Educativas, en
las Comunidades comunitarias para darles a

conocer las bases y realizar acuerdos y

obligaciones a cada uno de los beneficiarios

la cobertura de los insumos, basandose en
las necesidades nutricias de los futuros
beneficiarios, segun sea el programa.

Establece el plan para implementar las
acciones de Orientacién Alimentaria.

v

Integra la Comision Comunitaria de

vy

y

Organiza la ruta del dia para que se trasladen
a la reunién programada

y

Chofer de la Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

v

Revisa las condiciones del Vehiculo y Traslada
al Auxiliar de Coordinacién de Asistencia
Alimentaria al lugar de la reunion.

y

Auxiliar de Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

y

Explica al llegar al lugar de la reunién, el

Objetivo y Funcionamiento del Programa.

Alimentacion

Realiza la Entrega-recepcion del
Programa en la comunidad por la
comisién comunitaria saliente.

; 2

para su revision.

Obtiene dos juegos de copias del
juego de Acuerdos y Cedulas del
Padrén de Beneficiarios,
previamente llenados, firmados y
sellados. Ademas de revisados por
Coordinacién Regional IV.

y

Auxiliar Administrativo de
Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

Acuerda las Condiciones de uso del
local comunitario para el
Servicio, (cuando aplica).

L 2

Hace el levantamiento de lista de

asistencia.

L 2

Realiza El llenado y firma del Acta de
Instalacién, una vez terminada la

reunién
y

Recaba toda la papeleria de los
Beneficiarios y la entrega a la
Coordinacién de Asistencia Alimentaria.

L 7

(" )
Auxiliar Administrativo de
Coordinacién de Asistencia
Alimentaria
\ J

y

Sube toda la informacién de cada
uno de los Beneficiarios de los
cuatro diferentes programas que se
manejan en esta Coordinacion a la
Plataforma de DIF Estatal, toda vez
que la Coordinacién Regional de la
indicacion de iniciar y de la fecha de
cierre de nlataforma

y

Se archiva un juego de copias de la
Instalacién del programa.

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso
a la Informacién Publica

Formulé

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidente del OPDSMDIF
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COORDINACION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA

Instalacion de Programas

Pag. 8 de 8

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

San Luis Potosi.

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal
para el Desarrollo de la Familia. No aplica
Convenio para la Administracién y Operacion de los Programas de Asistencia No aplica
Alimentaria.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de No aplica

REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros . ) o AP
conservacion conservarlo identificacion Unica
GLOSARIO
ANEXOS
CLAVE NOMBRE DEL FORMATO
Sin clave Lista de Asistencia
Sin clave Acta de Instalaciéon
Sin clave Acta de Rechazo
Sin Clave Acta de Acuerdos
Sin clave Cedula del Padron de Beneficiarios

M 1BO AL PROGRESO 2017-2018“

CIUDA

*uu—

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018
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Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de Insumos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recibir y resguardar de manera responsable los

Insumos otorgados por DIF Estatal, para ser entregados en el periodo de 30 dias después
de su recepcion, en base a lo acordado en el Convenio para la Administracion y Operacion
de los Programas de Asistencia Alimentaria, celebrado entre el DIF Estatal y el OPDSMDIF

de Ciudad Fernandez.

AREAS DE APLICACION: e Coordinacién de Asistencia Alimentaria.
s IVIF -
Manual de Procedimientos OPDSMDIE-
CAA
'bDiF
CIUDAD-E"."" W - : A
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COORDINACION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA
Recepcion de Insumos

Pag.2de 7

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccidon: Coordinacién de Asistencia

Alimentaria

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Procedimiento: Recepcion de Insumos

8.

10.

11.

12.

13.

La Coordinacién de Asistencia Alimentaria recibird el Reporte Técnico via correo electronico de La
Coordinacion Regional IV en el cual se informa la fecha y hora en que estara el personal de DICONSA
entregando los insumos y despensas (segun aplique) de los Programas :

e Desayunos Escolares Frios

Desayunos Escolares Calientes

Apoyo Alimentario a Nifias y Nifios menores de 5 afios, no escolarizados, en riesgo.

Asistencia Alimentaria a Personas en Situacién de Desventaja

La Auxiliar Administrativo descargara el Reporte Técnico e imprimira, para calcular la cantidad de
Insumos y/o despensas (segun aplique) a recibir.

La Coordinacién de Asistencia Alimentaria preparara la bodega en base a la rotacién de inventarios,
para que de esta manera no se caduquen los insumos, sobretodo la leche, y se esta en constante
observacion el aire acondicionado para la conservacion de los mismos.

La Responsable de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria recibira la documentacion del Chofer
y responsable del traslado de insumos, con la cual se cotejara la cantidad de insumos a recibir y
revisa el codigo los insumos y si hay inconsistencias se regresan a DICONSA.

La Responsable de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria organizara la recepcion de Insumos,
tomando evidencia fotografica de la entrega-recepcion, firmara a su vez el recibo de DICONSA
haciendo las anotaciones correspondientes.

La Auxiliar Administrativo archivara la documentacién donde se reciben los Insumos de los
programas y subird la evidencia fotografica, asi mismo reporta las incidencias, si las hubo, y como
se recibieron los insumos a la pagina http://www.dif.slp.gob.mx/sdcaa/login

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulé Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF

la Informacion Publica

Manual de Procedimientos MP -
OPDSMDIF -

CAA
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COORDINACION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA
Recepcion de Insumos

Pag. 3de 7

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccidon: Coordinacion de Asistencia Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017
Alimentaria

Procedimiento: Recepcidn de Insumos

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

» Convenio para la Administracién y Operacion de los programas de Asistencia
Alimentaria.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San

Luis Potosi.
Formulé Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
Informacion Publica
. MP -
Manual de Procedimientos
OPDSMDIF -

. CAA

%
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COORDINACION DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA

Recepcion de Insumos

Pag.4de 7

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: Coordinacién de Asistencia

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Alimentaria
Procedimiento: Recepcién de Insumos
Operacion
Responsable pm’:m Descripcién de la actividad
Responsable de la 01 Recibe la notificacion por parte de Coordinacién Regional IV de la fecha
Coordinacion de en que se recibirdn los insumos y o despensas de los programas de
Asistencia Alimentaria Asistencia Alimentaria
Auxiliar Administrativo 02 Ingresa a la cuenta Outlook y descarga el reporte técnico y lo entrega a
de Coordinacion de la Responsable de C.A.A.
Asistencia Alimentaria
Responsable de la 03 Hace el calculo de los Insumos y/o despensas a recibir.
Coordinacion de
Asistencia Alimentaria
04 Organiza al personal para la preparacion de la bodega y seguir
repartiendo Insumos.
05 Recibe la papeleria del chofer y del encargado del traslado de Insumos
de DICONSA a OPDSMDIF y coteja cantidades.
Organiza al personal de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria para
06 la recepcién de Insumos y/o despensas.
07 Verifica el cddigo de 10 de cada uno de los insumos al azar.
Responsable de la 08 SI NO CHECA EL CODIGO DEL INSUMO

Coordinaciéon de
Asistencia Alimentaria

Devuelve los insumos a DICONSA, asi sea solo un insumo el que no
coincide de la entrega-recepcion.

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Publica

Revis6 Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidente del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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MP -

COORDINACION DE ASISTENCIA OPDSMDIF -
ALIMENTARIA

CAA

Recepcion de Insumos

Pag.5de 7

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: Coordinaciéon de Asistencia Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Alimentaria

Procedimiento: Recepcidn de Insumos

Operacién . .-
Responsable pnﬂm Descripcion de la actividad
09 Firma el recibo donde se esta reportando el motivo de la devolucion.
Auxiliar Administrativo Comunica a DIF Estatal mediante el no. 018007121088 el incidente,
de Coordinacion de 10 recibiendo asi un no. de reporte, para darle seguimiento.
Asistencia Alimentaria

11 Reporta la devolucién de los insumos y el motivo por el cual se esta
regresando, a la pagina http://www.dif.slp.gob.mx/sdcaa/login.

12 Informa a Coordinacion Regional IV el ndmero de reporte para dar
sequimiento a la incidencia y/o faltante, para que sea repuesto por
DICONSA.

Responsable de la 13 Organiza al personal de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria para
Coordinacion de que estiben correctamente los insumos y toma evidencia fotogréafica de
Asistencia Alimentaria la entrega-recepcion.
Auxiliar Administrativo 14 Firma y sella el recibo de la entrega recepcion y levanta el acta de
de Coordinacion de incidencias si es que las hubo.
Asistencia Alimentaria ) . e o . .

15 Sube la evidencia fotografica y reporta las incidencias, si las hubo, y
como se recibieron los insumos a la pagina
http://www.dif.slp.gob.mx/sdcaa/login.

16

Archiva la documentacién de la entrega-recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revisé Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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DIAGRAMA DE FLUJO

4

Responsable de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

COINCIDE EL
CODIGO DE

LOS INSUMOS
Recibe la notificaciéon por parte de Coordinacién NO S
Regional IV de la fecha en que se recibiran los
insumos y o despensas de los programas de
Asistencia Alimentaria
< y v
¥ L2 —
Responsable de la Coordinacion de
. = . _ _ Asistencia Alimentaria
Auxiliar Administrativo de Coordinacién de Responsable de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria Asistencia Alimentaria *
+ * Organiza al personal de la Coordinacién de
i ) Asistencia Alimentaria para la recepcion de
Ingresa a la cuenta Outlook y descarga el reporte Dewuelve los insumos a DICONSA, asi sea Insumos y/o despensas
técnico y lo entrega a la Responsable de C.A.A. solo un insumo el que no coincide de la
entrega-recepcion. *
* Toma evidencia fotogréfica de la entrega-
Responsable de la Coordinacién de ] j i recepcion
Asistencia Alimentaria Firma el recibo donde se esta reportando el
* motivo de la devolucién *
* Auxiliar Administrativo de Coordinacién
Hace el célculo de los Insumos y/o despensas de Asistencia Alimentaria
a recibir. Auxiliar Administrativo de Coordinacion de
* Asistencia Alimentaria *
R o + Sube la evidencia fotogréfica y reporta las
Organiza al personal para la preparacion de la R incidencias, si las hubo, y como se recibieron
bodega y seguir repartiendo Insumos. Comunica a DIF Estatal mediante el no. los insumos a la pagina
018007121088 el incidente, recibiendo asi . .
* un no. de reporte, para darle seguimiento http://www.dif slp.gob.mx/sdcaa/login
Recibe la papeleria del chofer y del encargado
del traslado de Insumos de DICONSA a * Archiva la documentacién de la entrega-
OPDSMDIF y coteja cantidades - . recepcion
Reporta la devolucién de los insumos y el
motivo por el cual se esta regresando, a la
+ pagina
http://www.dif slp.gob.mx/sdcaa/login .
Checa el codigo de 10 de cada uno de los Fin
insumos al azar *
Informa a Coordinacién Regional IV el
numero de reporte para dar seguimiento a
laiincidencia y/o faltante, para que sea
repuesto por DICONSA
< y
<
Formul6 Reviso Autorizo
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
la Informacion Publica
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal

para el Desarrollo de la Familia. No aplica
Convenio para la Administracién y Operacion de los Programas de Asistencia No aplica
Alimentaria.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de No aplica
San Luis Potosi. P
REGISTROS
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros

conservacion conservarlo

identificacion Unica

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de Insumos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Que el beneficiario reciba diariamente en base al

calendario escolar sin interrupcion y cubra un porcentaje de su necesidad nutricia.

AREAS DE APLICACION: « Coordinacion de Asistencia Alimentaria.

110
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COORDINACION DE ASISTENCIA \ CAA
ALIMENTARIA DIF
C _':—‘. T g
Entrega de Insumos e
P4g. 2 de 8

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Procedimiento: Entrega de Insumos

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

La Coordinacion de Asistencia Alimentaria recibird de parte de la Coordinacién Regional IV los
acuses de recibos, en los cuales especifican la cantidad de beneficiarios que quedaron inscritos en
los diferentes programas :

e Desayunos Escolares Frios
e Desayunos Escolares Calientes
e Apoyo Alimentario a Nifias y Nifios menores de 5 afios, no escolarizados, en riesgo.

La Coordinacion de Asistencia Alimentaria llenara los formatos; los cuales tienen un folio de Gestién
de Calidad, con los nombres de los beneficiarios que quedaron inscritos en el Programa:

¢ Asistencia Alimentaria a Personas en Situacion de Desventaja
La Responsable de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria calculara los Insumos a entregar (en

los Programas que corresponda) en base a un menu calendarizado.

La Encargada de Almacén separara los Insumos en base a los acuses y se preparan para ser
distribuidos.

El OPDSMDIF apoyara con la aportacion de verduras y frutas para que los beneficiarios del
Programa de Desayunos Escolares Calientes consuman un desayuno completo.

La Coordinaciéon de Asistencia Alimentaria entregara los Insumos, amparandose con un acuse
firmado de recibido por un representante de la comunidad comunitaria y sellado por la Autoridad
Escolar o Autoridad Ejidal, segun sea el caso.

La Auxiliar Administrativo archivara la documentacion de los Programas Alimentarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulé Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
la Informacion Publica

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"

111



. MP -
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COORDINACION DE ASISTENCIA . CAA
ALIMENTARIA DIF
Entrega de Insumos
Pag. 3de 8
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccién: Coordinacion de Asistencia Fecha de elaboracién: Noviembre del 2017

Alimentaria

Procedimiento: Entrega de Insumos

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

» Convenio para la Administracion y Operacion de los programas de Asistencia
Alimentaria.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San

Luis Potosi.
Formulé Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
Informacion Publica
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: Coordinaciéon de Asistencia

Alimentaria

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Procedimiento: Entrega de Insumos

Operacién . -
Responsable pm’:m Descripcion de la actividad
Responsable de la 01 Recibe los Acuses de Recibos por parte de la Coordinacion Regional
Coordinacion de IV, donde especifica la cantidad de Beneficiarios que quedaron inscritos
Asistencia Alimentaria en los programas.
02 Recibe el formato para el llenado Acuses de Recibos de los
Beneficiarios que quedaron inscritos en el Programa de Asistencia
Alimentaria a Personas en Situacion de Desventaja.
Auxiliar Administrativo 03 Hace el llenado de los Acuses de Recibos con los nombres de las
de Coordinacion de personas que quedaron inscritas en el Programa Asistencia Alimentaria
Asistencia Alimentaria a Personas en Situaciéon de Desventaja.
Responsable de la 04 Organiza la ruta diaria para hacer la entrega de Insumos.
Coordinacion de
Asistencia Alimentaria
Solicita al OPDSMDIF el suministro de verduras y frutas para el
05 Programa de desayunos escolares calientes, mediante requisicion y
oficio.
Chofer de la 06
Coordinacion de Verifica el Vehiculo y Recoge las verduras y frutas en el Siper y las
Asistencia Alimentaria entrega en las instalaciones Educativas que correspondan.
Responsable de 07 Hace el calculo de los Insumos y/o despensas a entregar.
Almaceén
Formulé Reviso Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

C. Alicia Alvares Medina
Presidente del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccién: Coordinacién de Asistencia

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Alimentaria
Procedimiento: Entrega de Insumos
Operacion s, .
Responsable pnﬂm Descripcion de la actividad
Responsable de la 08 Verifica los célculos de la Responsable de Almacén, cotejando con los
Coordinacion de Acuses de Recibos.
Asistencia Alimentaria
Responsable de 09 Separa los Insumos en base a los acuses y al calculo; los prepara para
Almaceén ser distribuidos.
Responsable de la 10 Organiza al personal para la distribucion de los Insumos y/o Despensas,
Coordinacion de segln sea el caso.
Asistencia Alimentaria
1 Entrega al Auxiliar Administrativo los Acuses de Recibos en base a una
ruta programada.
Auxiliar Administrativo 12 Elabora Oficio para la solicitud de gasolina para el traslado de Insumos.
de Coordinacioén de
Asistencia Alimentaria
Registra los Acuses de Recibos que entregara al chofer y al Auxiliar,
13 para tener un control.
Verifica las condiciones mecanicas del Vehiculo asignado a esta
Coordinacion y lo abastece de gasolina, mediante Oficio.
Chofer de la 14
Coordinacion de
Asistencia Alimentaria Comprueba que la cantidad cargada para ser entregada, seaigual a las
cantidades previamente calculadas, para tener un control de
- Inventarios.
Responsable de
Almaceén
Formulé Reviso6 Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

C. Alicia Alvarez Medina
Presidente del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccidon: Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Procedimiento: Entrega de Insumos

Operacion
Responsable pnﬂm Descripcién de la actividad
Chofer de la 16 Traslada al Auxiliar Administrativo para la entrega de insumos a las
Coordinacion de Instituciones Educativas y/o Direccion de las diferentes Comunidades y
Asistencia Alimentaria Colonias del Municipio, donde se encuentran los beneficiarios, segun
sea el caso, de acuerdo al programa.
Auxiliar de 17 SI NO ENCUENTRA A UN INTEGRANTE DE LA COMUNIDAD
Coordinacion de COMUNITARIA
Asistencia Alimentaria Regresa al OPDSMDIF para almacenar nuevamente los Insumos.
(Operacion 15)
S| ENCUENTRAN A UN INTEGRANTE DE LA COMUNIDAD
18 COMUNITARIA
Entrega los Insumos, amparandose con la firma del Integrante de la
Comunidad Comunitaria y el Sello de la Institucién Educativa o del Juez,
segun sea el caso, y recaudan la cuota de recuperacion en el programa
correspondiente
Auxiliar Administrativo
de Coordinacién de
Asistencia Alimentaria Recibe los Acuses de Recibos y coteja firmas, acto seguido, entrega a
19 la Responsable de la Coordinacion.
Responsable de la _ o )
Coordinacion de 20 Envia los acuses de recibos a la Coordinacion Regional IV como
Asistencia Alimentaria comprobacion de que todo fue entregado en tiempo y forma.
Auxiliar Administrativo 21 Archiva la documentacion de la entrega-recepcion.
de Coordinacién de
Asistencia Alimentaria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Formulé Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
Informacion Publica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Responsable de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

L 7

Recibe los Acuses de Recibos por parte de la
Coordinacién Regional IV, donde especifica la
cantidad de Beneficiarios que quedaron inscritos en

Responsable de la Coordinacién de
Asistencia Alimentaria

L 2

Verifica los célculos de la Responsable de
Almacén, cotejando con los Acuses de Recibos

los programas

Recibe el formato para el llenado Acuses de
Recibos de los Beneficiarios que quedaron inscritos
en el Programa de Asistencia Alimentaria a
Personas en Situacién de Desventaja

17

[ Responsable de Almacén ]

L 2

v

Auxiliar Administrativo de Coordinacién
de Asistencia Alimentaria

y

Separa los Insumos en base a los acuses y al
célculo; los prepara para ser distribuidos

Hace el llenado de los Acuses de Recibos con los
nombres de las personas que quedaron inscritas en
el Programa Asistencia Alimentaria a Personas en
Situacion de Desventaja.

v

Responsable de la Coordinacién de
Asistencia Alimentaria

L7

Organiza al personal para la distribucién de los
Insumos v/o Despensas, seqln sea el caso

2

Responsable de la Coordinacién de
Asistencia Alimentaria

L 2

Entrega al Auxiliar Administrativo los Acuses de
Recibos en base a una ruta programada

Comprueba que la cantidad cargada para ser

calculadas. para tener un control de Inventarios

Chofer de la Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

v

Traslada al Auxiliar Administrativo para la entrega
de insumos a las Instituciones Educativas y/o
Direccion de las diferentes Comunidades y Colonias
del  Municipio, donde se encuentran los
beneficiarios, segiin sea el caso, de acuerdo al

programa
SE ENCUENTRA EL
INTEGRANTE DE LA
COMUNIDAD
COMUNITARIA
Sl NO

v

y

Organiza la ruta diaria para hacer la entrega de

Insumos
L 2

v

Auxiliar Administrativo de Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

y

Entrega los Insumos, amparandose con
la firma del Integrante de la Comunidad
Comunitaria y el Sello de la Institucién
Educativa o del Juez, seglin sea el caso,
y recaudan la cuota de recuperacion en el
programa correspondiente

Regresa al OPDSMDIF
para almacenar
nuevamente los Insumos

Solicita al OPDSMDIF el suministro de verduras y
frutas para el Programa de desayunos escolares
calientes, mediante requisicion y oficio

Elabora Oficio para la solicitud de gasolina para el
traslado de Insumos

v

v

7

Chofer de la Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

Registra los Acuses de Recibos que entregara al
chofer v al Auxiliar. para tener un control de estos

Auxiliar Administrativo de
Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

L 2

v

Verifica el Vehiculo y Recoge las verduras y frutas
en el Super y las entrega en las instalaciones
Educativas que correspondan

v

Chofer de la Coordinacién de Asistencia

Recibe los Acuses de Recibos y coteja
firmas, acto seguido, entrega a la
Responsable de la Coordinacién

Alimentaria

L 2

entregada, sea igual a las cantidades previamente l y

[ Responsable de Almacén ]

y

Verifica las condiciones mecanicas del Vehiculo
asignado a esta Coordinacion y lo abastece de
gasolina, mediante Oficio

Auxiliar Administrativo de
Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

Responsable de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

’ J

v

y

Envia los acuses de recibos a la
Coordinacién Regional IV como
comprobacién de que todo fue

Archiva la documentacion de

la entrega-recepcion
Hace el calculo de los Insumos y/o despensas a [ Responsable de Almacén ] entregado en tiempo y forma
entregar
Fin
Formulo Reviso Autorizo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a

la Informacién Publica

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza

Directora del OPDSMDIF

C. Alicia Alvarez Medina
Presidente del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"

116



- MP -
Manual de Procedimientos OPDSMDIE -
v COORDINACION DE ASISTENCIA ? CAA
ALIMENTARIA Uik
CIUDAD-EERLLS
Entrega de Insumos e gaps moomn
P4g. 8 de 8

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal
para el Desarrollo de la Familia. No aplica
Convenio para la Administraciéon y Operacion de los Programas de Asistencia No aplica
Alimentaria.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de No aplica

San Luis Potosi.

REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recuperacion de Cuotas

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cobro de cuotas de recuperacion y deposito a Cuenta de Banorte asignada por DIF ESTATAL

AREAS DE APLICACION: e Coordinacion de Asistencia Alimentaria.

118
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POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Procedimiento: Recuperacion de Cuotas

21.

22.

23.

24,

25.

La Responsable de la Coordinacién de Asistencia Alimentaria enviara a cobrar las cuotas de
recuperacion y los depositara a una Cuenta de Banorte asignada por DIF ESTATAL, de los siguientes
programas Alimentarios:

e Desayunos Escolares Frios

e Apoyo Alimentario a Nifias y Nifilos menores de 5 afios, no escolarizados, en riesgo.
e Asistencia Alimentaria a Personas en situacién de Desventaja.

La Responsable de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria enviara copia del baucher a la
Coordinacion Regional IV

La Coordinacion de Asistencia Alimentaria recibird de parte del DIF ESTATAL por medio de
Coordinacion Regional IV un Recibo fiscal de lo depositado.
El Sindico del Municipio de Ciudad Fernandez enviara un requerimiento de pago a la Coordinadora

de la Comision Comunitaria del Programa Desayunos Escolares, para su pronta respuesta.

La Auxiliar Administrativo archivara el recibo de DIF Estatal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulé Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
la Informacion Publica
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccién: Coordinacion de Asistencia Fecha de elaboracién: Noviembre del 2017

Alimentaria

Procedimiento: Recuperacion de Cuotas

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

» Convenio para la Administracion y Operacion de los programas de Asistencia
Alimentaria.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San

Luis Potosi.
Formulo Reviso6 Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: Coordinaciéon de Asistencia

Alimentaria

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Procedimiento: Recuperacién de Cuotas

Operacién
Responsable pm’:m Descripcion de la actividad
Responsable de la 01 Organiza una ruta para enviar al cobro de las cuotas de recuperacion.
Coordinacion de
Asistencia Alimentaria
Chofer de la 02 Verifica el vehiculo y Traslada al Auxiliar a los lugares para realizar el
Coordinacion de cobro.
Asistencia Alimentaria
Auxiliar de la 03 Cobra las Cuotas de Recuperacion con la tesorera de la comision
Coordinacion Comunitaria 0 a cada una de las personas segun sea el caso de
Asistencia Alimentaria acuerdo al Programa y expide un recibo sellado por el OPDSMDIF.
Responsable de la 04 EN CASO DE QUE NO SE RECUPEREN LAS CUOTAS
Coordinacion de Solicita el apoyo del Sindico del Municipio de Ciudad Fernandez, para
Asistencia Alimentaria gue este envie un requerimiento de pago a quien corresponda.
(Operacion 01)
Auxiliar de la 05 Expide recibo sellado por el OPDSMDIF a la Tesorera de la Comision
Coordinacion Comunitaria y entrega lo recaudado a la encargada de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria de Asistencia Alimentaria.
Responsable de la 06 Recibe al Auxiliar de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria y firma
Coordinacion de comprobando lo recaudado.
Asistencia Alimentaria
Auxiliar Administrativo 07 Recibe Cuotas de Recuperacidn a personas que acuden a la Oficina de

de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria

la Coordinacién de Asistencia Alimentaria y expide un recibo sellado por
el OPDSMDIF.

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Publica

Revisé Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidente del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccion: Coordinacion de Asistencia Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017
Alimentaria
Procedimiento: Recuperacion de Cuotas
Operacion
Responsable pnﬂm Descripcion de la actividad
09 Entrega lo recaudado a la encargada de la Coordinacién de Asistencia
Alimentaria.
Responsable de la 10 Recibe a la Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Asistencia
Coordinacion de Alimentaria y firma comprobando lo recaudado.
Asistencia Alimentaria
11 Lleva el depdsito al Banco Banorte.
12 Envia copia del Baucher a Coordinacion Regional IV.
13 Recibe el comprobante fiscal de parte de DIF Estatal, por medio de
Coordinacion Regional IV.
Auxiliar Administrativo 14 Archiva el Recibo Fiscal enviado por DIF Estatal.
de Coordinacion de
Asistencia Alimentaria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Formulé Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
Informacion Publica

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"

122



MP -
OPDSMDIF -

COORDINACION DE ASISTENCIA g CAA

ALIMENTARIA rUltf

— CIUDAD-LZRLLa
Recuperacion de Cuotas —UTR Pore

Manual de Procedimientos

Pag. 6 de 7

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

o Responsable de la Coordinacién de
A > Asistencia Alimentaria Recibe al Auxiliar de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria y firma
* comorobando lo recaudado
Organiza una ruta para enviar al cobro de las *

cuotas de recuperacion

Auxiliar Administrativo de la
+ Coordinacién de Asistencia

v

Recibe Cuotas de Recuperacion a
* personas que acuden a la Oficina de la
Coordinacién de Asistencia Alimentaria y
expide un recibo sellado por el
OPDSMDIF

Chofer de la Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

Verifica el vehiculo y Traslada al Auxiliar a los
lugares para realizar el cobro

Entrega lo recaudado a la encargada de
la Coordinacion de Asistencia Alimentaria

Auxiliar de la Coordinacion de Asistencia
Alimentaria

T L 2

Responsable de la Coordinacion de
Cobra las Cuotas de Recuperacion con la tesorera Asistencia Alimentaria
de la comisién Comunitaria 0 a cada una de las
personas segun sea el caso de acuerdo al *
Programa y expide un recibo sellado por el
OPDSMDIF Recibe a la Auxiliar Administrativo de la
Coordinacién de Asistencia Alimentaria y

firma comprobando lo recaudado

Y

Lleva el depésito al Banco Banorte

v

Envia copia del Baucher a Coordinacién
‘ Regional IV

Responsable de la Coordinacion de Auxili_ar de _‘ﬁ Cpordma_ci()n ) -
Asistencia Alimentaria Asistencia Alimentaria Recibe el comprobante fiscal de parte de
DIF Estatal, por medio de Coordinacién

* + Redional IV

Solicita apoyo del Sindico del Municipio Expide recibo sellado por el *
de Ciudad Fernandez, para que este OPDSMDIF a la Tesorera de la

SE RECUPERAN
LAS CUOTAS

Auxiliar de la Coordinacion

envie un requerimiento de pago a quien Comisién Comunitaria y entrega lo Asistencia Alimentaria
corresponda recaudado a la encargada de la
Coordinacién de Asistencia Alimentaria *
* Archiva el Recibo Fiscal enviado por DIF
AN Estatal
Responsable de la Coordinacion

Asistencia Alimentaria

Fin
Formulé Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
a la Informacion Publica
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal

para el Desarrollo de la Familia. No aplica
Convenio para la Administraciéon y Operacion de los Programas de Asistencia No aplica
Alimentaria.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de No aplica
San Luis Potosi. P
REGISTROS
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros

conservacion conservarlo

identificacion Unica
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— 2015-2018

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de
Asistencia Alimentaria del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: certificaciones y Capacitaciones

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Capacitar a las personas que preparan los alimentos de

la manera mas saludable posible, con las cantidades acordes y suficientes para cocinar, y con la
limpieza necesario, para asi poder dar a conocer los criterios de Calidad Nutricia, los cuales son
la base para la integracion de los menus que se les proporcionan a los beneficiarios de los
programas de Apoyo Alimentario a nifias y nilos menores de 5 afios no escolarizados, en riesgo,

Desayunos Escolares Calientes.

et e——————

e Coordinacion de Asistencia Alimentaria.

Manual de Procedimientos
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POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: Coordinacién de Asistencia

. . Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017
Alimentaria

Procedimiento: Certificaciones y Capacitaciones

26. La Coordinacion de Asistencia Alimentaria recibird por parte de la Coordinacién Regional IV
Capacitaciones para el personal de esta Coordinacién del OPDSMDIF, y recibira también
Certificaciones para los Tutores de los Beneficiarios de los Siguiente programas:

e Apoyo Alimentario a Nifias y Niflos menores de 5 afios, no escolarizados, en riesgo.
e Desayunos Escolares Calientes.

27. La Coordinaciéon de Asistencia Alimentaria seleccionara a los tutores de las Comisiones

Comunitarias, los cuales podran tomar el curso de Certificacion.

28. La Coordinacion de Asistencia Alimentaria enviara documentacion probatoria y evidencia fotografia
a la Coordinacion Regional 1V de las Capacitaciones Otorgadas.

29. La Auxiliar Administrativo archivara la papeleria de las Capacitaciones Recibidas y Otorgadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulé Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
la Informacién Puablica
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccién: Coordinacion de Asistencia Fecha de elaboracién: Noviembre del 2017

Alimentaria

Procedimiento: Certificaciones y Capacitaciones

» Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

» Convenio para la Administracion y Operacion de los programas de Asistencia
Alimentaria.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San

Luis Potosi.
Formulo Reviso6 Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica
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OPDSMDIF -
COORDINACION DE ASISTENCIA \ CAA
ALIMENTARIA ViF
R — CluDAD-Eg b
Certificaciones y Capacitaciones memse R Tosm
Pag.4de 7
DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccion: Certificaciones y Capacitaciones ‘ Fecha de elaboracién: Noviembre del 2017
Procedimiento: Certificaciones y Capacitaciones
Operacion
Responsable pnam Descripcion de la actividad
CERTIFICACIONES PARA COMISIONES COMUNITARIAS
Responsable de la Recibe la Convocatoria para Certificar a personas de las comisiones
Coordinacion de 01 comunitarias
Asistencia Alimentaria
02 Visita a las Comisiones Comunitarias de los programas de Desayunos
Calientes y de Apoyo alimentario a Nifias y Nifios menores de 5 afios,
no escolarizados, en riesgo, para ofrecerles el curso de Certificacion.
03 Entrega la papeleria de las personas a certificarse a la Coordinacioén
Regional IV para que hagan el trdmite de inscripcion ante DIF Estatal.
Se lleva a cabo la certificacion.
Auxiliar Administrativo 04 Archiva Documentacion probatoria de la capacitacion.
de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria
CAPACITACION PARA PERSONAL DE LA COORDINACION
Responsable de la 05 Recibe la notificacion de las Capacitaciones a recibir el Personal de esta
Coordinacion de Coordinacién (Hora, lugar, fecha y tema).
Asistencia Alimentaria
06 Envia a las personas a las capacitaciones.
Formulé Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidente del OPDSMDIF
Informacion Publica
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COORDINACION DE ASISTENCIA AN CAA
ALIMENTARIA A
Certificaciones y Capacitaciones
Pag.5de 7

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccién: Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

Fecha de elaboracion: Noviembre del 2017

Procedimiento: Certificaciones y Capacitaciones

Operacion L .
Responsable pnﬂm Descripcion de la actividad
Auxiliar Administrativo 07 Elabora un cronograma de los temas de Orientacion Alimentaria a
de la Coordinacion impartir a las Comisiones Comunitarias.
Asistencia Alimentaria
Chofer de la 08 Verifica el vehiculo y traslada a los Auxiliares a dar las capacitaciones a
Coordinacion de los lugares citados.
Asistencia Alimentaria
Auxiliares
Administrativos de la 09 Proporcionan la capacitacibn con actividades para una mejor
Coordinacion comprension.
Asistencia Alimentaria
Auxiliar Administrativo 10 Realiza el llenado de la papeleria y toma evidencia fotogréafica de la
de la Coordinacion capacitacion.
Asistencia Alimentaria
11 Envia la documentacion probatoria de la capaciéon impartida a la
Coordinacion Regional IV.
12 Archiva copia de las capacitaciones
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revisé Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidente del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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DIAGRAMA DE FLUJO

CERTIFICACIONES
PARA COMISIONES
COMUNITARIAS

Responsable de la Coordinacién de
Asistencia Alimentaria

Y

Inicio

Recibe la Convocatoria para Certificar a personas
de las comisiones comunitarias

v

Visita alas Comisiones Comunitarias de los
programas de Desayunos Calientes y de Apoyo
alimentario a Nifias y Nifios menores de 5 afios, no
escolarizados, en riesgo, para ofrecerles el curso de
Certificacion

L 2

Entrega la papeleria de las personas a certificarse a
la Coordinacién Regional IV para que hagan el
tramite de inscripcion ante DIF Estatal.

Se lleva a cabo la certificacion

y

Auxiliar Administrativo de la Coordinacion
Asistencia Alimentaria

v

Archiva Documentacion probatoria de la

CAPACITACION
PARA PERSONAL
DE CERTIFICACION

Responsable de la Coordinacién de
Asistencia Alimentaria

y

Recibe la notificacion de las Capacitaciones a
recibir el Personal de esta Coordinacién (Hora,
lugar, fecha y tema)

v

I Envia a las personas a las capacitaciones

L 2

Auxiliar Administrativo de la Coordinacién
Asistencia Alimentaria

L 2

Elabora un cronograma de los temas de
Orientacién Alimentaria a impartir a las Comisiones
Comunitarias

L 2

Chofer de la Coordinacién de Asistencia
Alimentaria

y

Verifica el vehiculo y traslada a los Auxiliares a dar
las capacitaciones a los lugares citados

capacitacion +
Auxiliares Administrativos de la
Fin Coordinacién Asistencia Alimentaria
Proporcionan la capacitacién con actividades para
una mejor comprensién
Realiza el llenado de la papeleria y toma evidencia
fotogréfica de la capacitacion
Envia la documentacion probatoria de la capacion
impartida a la Coordinacion Regional IV
Archiva copia de las capacitaciones
Fin
Formulé Reviso Autorizo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso

a la Informaciéon Publica

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

C. Alicia Alvarez Medina
Presidente del OPDSMDIF
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Pag. 7de 7

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado, Sistema Municipal

para el Desarrollo de la Familia. No aplica
Convenio para la Administracion y Operacion de los Programas de Asistencia No aplica
Alimentaria.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de No aplica
San Luis Potosi. P
REGISTROS
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros

conservacion

conservarlo

identificacion Unica

Certificaciones y Capacitaciones

5 afios

Coordinacion de
Asistencia Alimentaria

C.A.A.-SE4
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"OIF
CIUDAD-EERMNA

EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO
2015-2018 e

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CANALIZACION PARA ASESORIA JURIDICA FAMILIAR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

BRINDAR UNA ASESORIA JURIDICA OPORTUNA DE CALIDAD A LOS USUARIOS QUE
REQUIERAN DE ESTE SERVICIO

AREAS DE APLICACION:

‘ e Asistencia Juridica Familiar

e Recepcién, Coordinacion de Trabajo

Social, Coordinacién de Asistencia Juridica
Familiar.
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Manual de Procedimientos OPDE’J'\IQD'F'
COORDINACION DE ASISTENCIA b
JURIDICA FAMILIAR o, irF
& J _»"’- Re
Canalizacién para Asesoria Juridica ,‘_"‘fuf
Pag.

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR ‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Brindar una asesoria al usuario dependiendo de las necesidades que tenga.

1. La Coordinacién de Asistencia Juridica Familiar es la encargada de brindar una asesoria a los
usuarios sujetos de asistencia social que asi la soliciten mediante canalizaciones de Trabajo
Social, solicitudes de usuarios, denuncias anénimas, y también se actia de manera de oficio
en caso de violencia familiar, delitos de abuso sexual y violacién cuando la victima sea menor
de edad; asi como en situaciones de maltrato a menores, incapaces y adultos mayores.

2. En caso de que el usuario solicite el apoyo para un tramite y/o proceso legal los interesados
de este servicio deben presentar los documentos que se requieran segln sea el caso para
realizar el tramite legal solicitado.

3. Si el usuario quiere poner en conocimiento algiin hecho en esta institucion se le levanta un
acta comparecencia y en caso de que se haga entrega de un menor a los padres o tutores que
se designen, se hard previa investigacion de trabajo social asi como de la coordinacidn de
asistencia juridica familiar y se le hace entrega.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacion Publica
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OPDSMDIF-

Manual de Procedimientos NF
ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR Al
Canalizacion para Asesoria Juridica c.l,um;q—".t:.
et Pag.
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccion: ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR ‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Asistencia Juridica Familiar

1. LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.
2. REGLAMENTO INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.
3. LEY SOBRE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADODE SAN LUIS

POTOSI.
4. LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Puablica
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI

LIF
Cui IDAD-E'I'.‘ ‘; - W

L PAML AT &, RO
) o0 > gra—ia .

ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR

Canalizaciéon para apoyo juridico.

Pag.

DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO

Area o Direccién: Asistencia Juridica Familiar ‘Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Dar atencién oportuna a personas que requieran el servicio de asesoria juridica.

Responsable Descripcién de la actividad
1. TRABAJO SOCIAL EFECTUA LA CANALIZACION AL DEPARTAMENTO JURIDICO.
) JURIDICO RECIBE CANALIZACION POR ESCRITO EN ORIGINAL Y FIRMA DE RECIBIDO EN
2. JURIDICO COPIAS QUE SE REGRESARAN A TRABAJO SOCIAL.
. SE LE TOMAN DATOS GENERALES AL USUARIO.
3. JURIDICO
g' JURIDICO SE REQUIERE SABER EN RELACION A QUE HECHO Y BRINDA LA ASESORIA Y LAS
' RECOMENDACIONES PERTINENTES.
6. JURIDICO SE ANALIZA S| REQUIERE CANALIZACION A OTRA INSTANCIA, SI NO ES ASi, SE IDENTIFICA EL
TIPO DE SERVICIO QUE REQUIERE EL USUARIO.
7 JURIDICO SI ES NECESARIO SE CITA A LOS INTERESADOS A UNA AUDIENCIA CONCILIATORIA.
8. JURIDICO SE REDACTA CONVENIO, ACTA COMPARECENCIA, CONSTANCIA DE TUTORIA Y/O ACTA
ENTREGA DE MENOR, SE IMPRIME, FIRMA Y SELLA POR EL ASESOR JURIDICO, POR EL O POR
LOS INTERESADOS Y POR LA PRESIDENTA DEL OPDSMDIF.
9. JURIDICO EN CASO DE DENUNCIA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO SE ORDENA A TRABAJO SOCIAL HAGA
VISITAS DE CAMPO PARA COMPROBAR EL REFERIDO HECHO Y SE PRESENTA DE OFICIO LA
DENUNCIA O QUERELLA.

PARA TRAMITES DE ENMIENDA, REGISTRO EXTEMPORANEOQ, JUICIOS DE DIVORCIO POR
10. JURIDICO MUTUO CONSENTIMIENTO, DE ALIMENTOS, DE GUARDA Y CUSTODIA Y DE RECTIFICACION
DE ACTAS, SE PRESENTAN LOS DOCUMENTOS O SE ELABORA LA DEMANDA SEGUN SEA EL
CASO Y SE PRESENTA ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE.

SE ABRE EXPEDIENTE Y SE LE ORDENA A TRABAJO SOCIAL HAGA VISITAS DOMICILIARIAS
11. JURIDICO PARA DARLE EL DEBIDO SEGUMIENTO A LOS ASUNTOS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacion Publica
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Manual de Procedimientos
MP-MCF- ClI
COORDINACION DE ASISTENCIA .fu, .
i iF
JURIDICA FAMILIAR O, A A
CANALIZACION PARA APOYO JURIDICO L, T
Pag. 22
DIAGRAMA DE FLUJO
[ INICIO J
Comparecencia de usuario
Denuncia anénima Canalizacion.
< Asesor Juridico > i
Se envia
citatorio a
tercero.
Solicitud de Documentos Sl
. Se brinda Sl
para tramites de ) v .
No h : asesoria Audiencia
presenta enmienda, registro, inridica Sl Enel Comparecen de
Se NO demanda alimentos, planteamiento de las partes conciliarid
concluye ' guarda y custodia, caso es posible
Asesoria divorcio y rectificacién # conciliacién.
teeal. de acta Solicitud a trabajo social N l
visitas de campo NO Sellegaa un
Se concluye Acuerdo
sl A P AsesoriaJuridica |« Conciliatorio
Entrega de
reoorte T.S. !} SI

Presenta documentos se
realiza tramite ante
Juzgado y/o

dependencia de gobierno.

familiar
Se confirma casos de

violencia familiar, abuso

sexual, violacion, maltrato
de menores.

'

De oficio se preser

l

Se orienta y/o

NO

canaliza a MP o

juzgado para

<egtiimientn

Se firma
convenio

Se crea

expediente

denuncia en M|

de tramite.

v

FIN

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a

la Informacién Publica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Presiden

Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina

ta del OPDSMDIF
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Manual

de Procedimientos

COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR

CANALIZACION PARA APOYO

JURIDICO

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI. No aplica
REGLAMENTO INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI. No aplica
LEY SOBRE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO :
No aplica
DE SAN LUIS POTOSI.
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI No aplica
REGISTROS
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros

conservacion

conservarlo

identificacién Unica

Documentos legales.

10 afios

Coordinacion de
asistencia juridica.

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CONVENIO PARA REGULAR LAS VISITAS Y PENSIONES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

GARANTIZAR QUE LOS PADRES DE UN MENOR CUMPLAN CON LA RESPONSABILIDAD DE PROVEER
LOS ALIMENTOS A SU(S) HIJO/A POSTERIOR A UNA SEPARACION.

AREAS DE APLICACION:

- e Asistencia Juridica Familiar

e Recepcién, Coordinacion de Trabajo

Social, Coordinacién de Asistencia Juridica
Familiar.
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Manual de Procedimientos OPDE’J'\IQD'F'
~ | COORDINACION DE ASISTENCIA \
JURIDICA FAMILIAR LiF
CONVENIO PARA REGULAR LAS | CiUpAD-Zian
VISITAS Y PENSIONES. o Pag.

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE ASISTENCIA

JURIDICA FAMILIAR Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Regular las visitar y pensiones a favor de un menor, por medio de un convenio.

1. La Coordinacion de asistencia juridica familiar es el departamento encargado de regular los
convenios referentes a una pensién alimenticia a favor de un menor del cual sus padres se
han separado, mediante una audiencia conciliatoria, en la cual se mencionan las clausulas para

redactar y asi firmar el convenio.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Publica
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Manual de Procedimientos OPDEJ'\IQDIF-

COORDINACION DE ASISTENCIA \
JURIDICA FAMILIAR biF
CONVENIO PARA REGULAR LAS | Clupio-o lanr
VISITAS Y PENSIONES o Pag.
POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE ASISTENCIA

JURIDICA FAMILIAR
Procedimiento: Regular las visitar y pensiones a favor de un menor, por medio de un convenio.

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.

REGLAMENTO INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.

LEY SOBRE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADODE SAN LUIS POTOSI.
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.

PwNp

Formulo Revis6 Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Marfa Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Publica

140
“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"



Manual de Procedimientos MP-MCEF- ClI

COORDINACION DE ASISTENCIA b
JURIDICA FAMILIAR oy Tl o

CONVENIO PARA REGULAR Lt

VISITAS Y PENSION. Pag.

DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO

Area o Direccién: Coordinacién de Asistencia Juridica Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Familiar

Procedimiento: Llegar a un acuerdo por medio de una audiencia conciliatoria a fin de regular el convenio

de pensibn y visitas.

Responsable Descripcion de la actividad

1. JURIDICO JURIDICO RECIBE CANALIZACION POR ESCRITO EN ORIGINAL Y FIRMA DE
RECIBIDO EN COPIAS QUE SE REGRESARAN A TRABAJO SOCIAL.

2. JURIDICO SE LE TOMAN DATOS GENERALES AL USUARIO.

3. JURIDICO )
SE LE BRINDA LA ASESORIA CORRESPONDIENTE Y LAS RECOMENDACIONES
PERTINENTES.

4. JURIDICO SE EMITE UN CITATORIO PARA ESTABLECER UNA CONCILIACION O CONVENIO
CON LA OTRA PARTE.

5. JURIDICO
SE ESPERA ACUDAN AL CITATORIO LAS PERSONAS INTERESADAS.

6. JURIDICO
SE LES EXPLICA EL PROCEDIEMIENTO A LOS USUARIOS Y SI SE LLEGA A UN
ACUERDO SE, REDACTA CONVENIO, SE IMPRIME, FIRMA Y SELLA POR EL
ASESOR JURIDICO, POR LOS INTERESADOS Y POR LA PRESIDENTA DEL
OPDSMDIF.

7. JURIDICO SE LE ABRE UN EXPEDIENTE.

8. JURIDICO SE ORDENA QUE TRABAJO SOCIAL HAGA VISITAS DOMICILIARIAS PARA DARLE
SEGUIMIENTO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Formulo Revisoé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Informacién Publica Directora del OPDSMDIE Presidenta del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos MP-MCE- C|
COORDINACION DE ASISTENCIA ‘ ?
JURIDICA FAMILIAR Ot E il
CONVENIO PARA REGULAR =
VISITAS Y PENSION. Pag. 22
DIAGRAMA DE FLUJO
INIClO INTERESADOS NO
SE LE TOMAN
DATOS
GENERALES
SE LES EXPLICA EL v
PROCEDIEMIENTO. SE CONCLUYE ASESORIA
v JURIDICA
N
<ASFS()R IURIDICO > AUDIENCIA *
CONCILIATORIA.
\4 \ 4
BRINDA ASESORIA. SE ORIENTA Y/O CANALIZA
MP O JUZGADO PARA
SEGUIMIENTO.
SE LLEGA A UN
ACUERDO

REDACTA Y ENVIA
CITATORIO A LOS
INTERESADOS. l S|

SE REDACTA
CONVENIO.

VISITAS DOMICILIARIAS
”| POR TRABAJO SOCIAL.
(SEGUIMIENTO).

SE CREA
EXPEDIENTE
DE TRAMITE.

FIN
Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
la Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos

COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR

CONVENIO PARA REGULAR
VISITAS Y PENSION.

MP-MCF- ClI

Péag. 23

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI No aplica
REGLAMENTO INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI. No aplica
LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADODE SAN LUIS .
No aplica
POTOSI.
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI. No aplica
REGISTROS
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros

conservacion

conservarlo

identificacion Unica

Documentos Legales

10 afios

Coordinacion de
asistencia juridica.

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITACION POR JUICIO DE DIVORCIO POR MUTUO CONSENTIMIENTO, DE
ALIMENTOS, RECTIFICACION DE ACTA ASi COMO DE GUARDA Y CUSTODIA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

PROPORCIONARLE DE MANERA GRATUITA AL USUARIO LA REPRESENTACION LEGAL ANTE UN JUICIO
DE DIVORCIO POR MUTUO CONSENTIMIENTO, DE ALIMENTOS, RECTIFICACION DE ACTAS, ASi COMO
DE GUARDA Y CUSTODIA, ENTRE OTROS.

AREAS DE APLICACION:

‘ e Asistencia Juridica Familiar
e Recepcion, Coordinacion de Trabajo
Social, Coordinacion de Asistencia Juridica
Familiar.
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Manual

de Procedimientos

COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR

TRAMITACION DE JUICIO DE DIVORCIO POR
MUTUO CONSENTIMIENTO, DE ALIMENTOS,
RECTIFICACION DE ACTAS ASi COMO DE
GUARDA Y CUSTODIA ENTRE OTROS.

CIUDAD-EERY

L UM RO

OPDSMDIF-
AJF

LiF

T

b

Pag.

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE ASISTENCIA

JURIDICA FAMILIAR

Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: De Manera Gratuita Llevar El Proceso De Diversos Juicios A Los Usuarios Que Asi Lo Soliciten.

1.La Coordinacion de asistencia juridica familiar proporciona al usuario que asi lo solicite

llevarle de manera gratuita el proceso de un juicio de divorcio por mutuo consentimiento,

de alimentos, de guarda y custodia, asi como de rectificacion de actas entre otros.

2. Asesorar a las personas gue soliciten dicho tramite, en caso de querer seguir adelante

con el mismo se lleva a cabo la elaboracién de la demanda, se presenta ante el Juzgado

competente y se le da seguimiento debido hasta llegar a una sentencia firme.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a

la Informacién Publica

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos OPDSMDIF-
AJF
ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR fr
TRAMITACION DE JUICIO DE DIVORCIO POR | ,mo_:‘f.', " .,
MUTUO CONSENTIMIENTO, DE ALIMENTOS, e Pag.
RECTIFICACION DE ACTAS ASi COMO DE
GUARDA Y CUSTODIA.

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE ASISTENCIA

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017
JURIDICA FAMILIAR

Procedimiento: De Manera Gratuita Llevar El Proceso De Diversos Juicios A Los Usuarios Que Asi Lo Soliciten.

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.
REGLAMENTO INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.

LEY SOBRE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADODE SAN LUIS
POTOSI.

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.

CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

Formulo Revisé Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Unidad de Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
COORDINACION DE ASISTENCIA 7 48
JURIDICA FAMILIAR cu ,mo;q-'. rf.,.r,
TRAMITACION DE JUICIO DE DIVORCIO POR LT T
MUTUO CONSENTIMIENTO, DE ALIMENTOS, Pag.
RECTIFICACION DE ACTAS ASi COMO DE
GUARDA Y CUSTODIA.
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO

Area o Direccion: COORDINACION DE ASISTENCIA Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

JURIDICA FAMILIAR

Procedimiento: Dar atencidn oportuna a personas que requieran el servicio de asesoria juridica.

Responsable Descripcion de la actividad
] JURIDICO RECIBE CANALIZACION POR ESCRITO EN ORIGINAL Y FIRMA DE RECIBIDO EN
1. JURIDICO COPIAS QUE SE REGRESARAN A TRABAJO SOCIAL.
i SE LES TOMAN DATOS GENERALES A LOS USUARIOS.
2. JURIDICO
SE REQUIERE SABER EN RELACION A QUE HECHO ES LA SITUACION Y SE BRINDA LA
3 JURIDICO ASESORIA Y LAS RECOMENDACIONES PERTINENTES.

i SE LES EXPLICA EL PROCESO DEL JUICIO DE DIVORCIO POR MUTUO
4. JURIDICO CONSENTIMIENTO, DE ALIMENTOS, RECTIFICACION DE ACTA, ASI COMO DE GUARDA
Y DE CUSTODIA.

5. JURIDICO SE LES PIDE DIVERSOS DOCUMENTOS, ENTRE ELLOS ACTAS DE NACIMIENTO, DE
LOS INTERESADOS, DE LOS HIJOS Y ACTA DE MATRIMONIO PARA ANEXAR AL
ESCRITO DE DEMANDA, Y OTROS DEPENDIENDO DEL JUICIO.

6. JURDICO
SE PRESENTA EL ESCRITO DE DEMANDA ANTE EL JUZGADO QUE SEA COMPETENTE.
SE LE ABRE EXPEDIENTE Y SE DA EL SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE HASTA

7. JURDICO OBTENER UNA RESOLUCION.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Formulo Reviso Autorizo
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez . , 3 C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos

COORDINACION DE ASISTENCIA

JURIDICA FAMILIAR

TRAMITACION DE JUICIO DE DIVORCIO POR
MUTUO CONSENTIMIENTO, DE ALIMENTOS,
RECTIFICACION DE ACTAS ASi COMO DE
GUARDA Y CUSTODIA.

MP-MCEF- ClI
?Ul _x
CupAD-Eglanr”
Pag. 22

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

A 4

SE LE TOMAN DATOS
GENERALES

CASESOR JURIDICO)

\ 4
BRINDA ASESORIA.

ESTAN DE
ACUERDO CON
INCIAR PROCESO

SE LES SOLICITA
DIVERSOS DOCUMENTOS.

!

PRESENTAN
DOCUMENTACION

NO

NO

SE CONCLUYE ASESORIA

JURIDICA
v
SE LES EXPLICA EL
PROCEDIMIENTO DEL JUICIO
SE REDACTA ESCRITO DE
QUE EL USUARIO NECESITE
DEMANDA.
SE HACEN LAS DILIGENCIAS SE PRESENTA ANTE EL JUZGADO
CORRESPONDIENTES HASTA QUE  [¢ CORRESPONDIENTE.
SE DICTE LA SENTENCIA.
y
SE CREA FIN
EXPEDIENTE
DE TRAMITE.
Formulo Revis6 Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Puablica

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos MP-MCEF- ClI

COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR. ‘ }u '

TRAMITACION DE JUICIO DE DIVORCIO POR "w

MUTUO CONSENTIMIENTO, DE ALIMENTOS, Pag. 23
RECTIFICACION DE ACTAS, ASi COMO DE
GUARDA Y CUSTODIA.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI. No aplica
REGLAMENTO INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI. No aplica
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI. No aplica
CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI. No aplica
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI. No aplica
REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros . ) T
conservacion conservarlo identificaciéon Gnica
Arqueos de caja de fondo fijo 6 afios Contraloria Interna CONTRA/SE9/SB1
GLOSARIO

DEMANDA: es un acto procesal u accion meramente escrito o verbal ante el 6rgano judicial, la demanda la
inicia una persona demandante contra otra quien es el demandado haciendo una peticion ante la rama

judicial para que se pronuncie sobre un litigio de estas dos partes.

SENTENCIA. Resolucién de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.

SENTENCIA FIRME. Sentencia que, por estar confirmada, por no ser apelable o por haberla consentido las

partes, causa ejecutoria.
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DENUNCIA O QUERELLA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

AYUDAR A LA VICTIMA A PRESENTAR SU DENUNCIA Y/O QUERELLA ANTE EL MINISTERIO
PUBLICO Y/O DE OFICIO POR LA INSTITUCION.

AREAS DE APLICACION

—

e Asistencia Juridica Familiar

e Recepcién, Coordinacion de Trabajo

Social, Coordinacién de Asistencia Juridica
Familiar.
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OPDSMDIF-

Manual Pr imien
anual de ocedimientos NF

COORDINACION DE ASISTENCIA \
JURIDICA FAMILIAR biF
DENUNCIA O QUERELLA ANTE |“upAD-Loii

L UM RO

b

EL MINISTERIO PUBLICO. Pag.

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: COORDINACION DE ASISTENCIA

JURIDICA FAMILIAR Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Acompafiar a la victima a presentar la denuncia ante el Ministerio Publico y/o en
situaciones de oficio el ODSMDIF la presenta.

1. La Coordinacién de Asistencia Juridica Familiar esta obligada a atender el reporte que se
haga en esta institucién solicitando a el Departamento de Trabajo Social haga una
investigacion de campo en la cual, si se comprueba el hecho se presentara la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico haciendo el debido acompafiamiento de la
victima o ya sea de oficio.

2. Dependiendo del delito que se denuncie se hard el acompafiamiento de la victima a
entregar los oficios a la policia ministerial, al médico legista asi como a esta institucion
con el fin de que el departamento de Psicologia emita una valoracién psicolégica para asi
poder integrar la carpeta de investigacion.

Formulo Revis6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Puablica
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Manual de Procedimientos OPDS\QD'F‘
COORDINACION DE ASISTENCIA \
JURIDICA FAMILIAR ‘7u“-'
DENUNCIA O QUERELLA ANTE | ClUpAo-Solanr
EL MINISTERIO PUBLICO. Pag.
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccion: COORDINACION DE ASISTENCIA g
JURIDICA FAMILIAR Fecha de elaboracién: Agosto de 2017
Procedimiento: Asistencia Juridica Familiar
1. LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.
2. REGLAMENTO INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.
3. LEYSOBRE LOS DERECHOS DE NII\7AS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADODE SAN LUIS POTOSI.
4. LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.
5. CODIGO PENAL PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.
6. CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.
Formulo Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Marfa Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacion Publica
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
COORDINACION DE ASISTENCIA ? i
JURIDICA FAMILIAR o }_“ r'
DENUNCIA O QUERELLA ANTE EL 5 ”.._.m
MINISTERIO PUBLICO.
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO
Area o Direccion: Asistencia Juridica Familiar ‘ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017
Procedimiento: Dar atencién oportuna a personas que requieran el servicio de asesoria juridica.
Responsable Descripcién de la actividad
1. TRABAJO SOCIAL EFECTUA LA CANALIZACION AL DEPARTAMENTO JURIDICO.
i JURIDICO RECIBE CANALIZACION POR ESCRITO EN ORIGINAL Y FIRMA DE RECIBIDO EN
2. JURIDICO COPIAS QUE SE REGRESARAN A TRABAJO SOCIAL.
. SE LE TOMAN DATOS GENERALES AL USUARIO.
3. JURIDICO
4 JURIDICO SE REQUIERE SABER EN RELACION A QUE HECHO Y BRINDA LA ASESORIA Y LAS
' RECOMENDACIONES PERTINENTES.
5. JURIDICO SE ORDENA A TRABAJO SOCIAL HAGA VISITAS DOMICILIARIAS PARA COMPROBAR O
DESCARTAR EL HECHO QUE ESTAN DENUNCIANDO.
6. JURIDICO SE RECIBE EL INFORME DE TRABAJO SOCIAL, SI SE COMPRUEBA HECHO SE PRESENTA LA
DENUNCIA O QUERELLA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO.
7. JURIDICO SE HACE ACOMPANAMIENTO DE LA VICTIMA A PRESENTAR LA DENUNCIA O QUERELLA, A
PRESENTAR LOS OFICIOS ANTE EL MEDICO LEGISTA, PSICOLOGO, ETC., Y SE LE BRINDA EL
SERVICIO DE TRANSPORTE S| ES NECESARIO.
8. JURIDICO SI NO SE COMPRUEBA EL HECHO, SE LE INFORMA AL INTERESADO Y SE CONCLUYE LA
ASESORIA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
la Informacién Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos MP-MCE- CI
COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR CIUDAD-
DENUNCIA O QUERELLA ANTE EL
MINISTERIO PUBLICO. Pag. 22

DIAGRAMA DE FLUJO

l INICIO I

A 4
SE LE TOMAN
DATOS GENERALES

SE ORDENA A TRABAJO SOCIAL
HAGA VISITAS DE CAMPO.

A 4

TRABAJO SOCIAL

A 4
ENTREGA INFORME.
ASESOR JURIDICO
] l

TOMA DATOS REFERENTES
A LA DENUNCIA QUE HACE
EL USUARIO.

SE PRESENTA DENUNCIA O
QUERELLA ANTE EL

SE COMPRUEBA
HECHO

DENUNCIADO MINISTERIO PUBLICO.

SE LE EXPLICA EL

A\ 4

PROCED'ENTO AL SE ACOMPANAA LA
USUARIO. VICTIMA A DEJAR LOS
SE CONCLUYE ASESORIA OFICIOS ANTE EL
JURIDICA MEDICO LEGISTAY
PSICOLOGO..

\4

SE ELABORA EXPEDIENTE
Y SE DA SEGUIMIENTO.

FIN
Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
la Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
COORDINACION DE ASISTENCIA

JURIDICA FAMILIAR ?
DENUNCIA ANTE EL MINISTERIO Cmo'\o.fq-'- '?.mf
PUBLICO. RomaRsT— Pag. 23
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI No aplica
REGLAMENTO INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI. No aplica
LEY SOBRE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADODE SAN LUIS .
No aplica
POTOSI.
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI. No aplica
CODIGO PENAL PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.
CODIGO NACIONAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.
REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros - ) DA
conservacion conservarlo identificacion unica
- COORDINACION DE
D MENT LEGALE 1 h
ocy OS LEGALES 0 anos ASISTENCIA JURIDICA

GLOSARIO

DENUNCIA: La denuncia es la declaracion que efectia una persona para poner en conocimiento del Juez, Ministerio Fiscal

o la policia, unos hechos que se considera que pueden constituir un delito.

QUERELLA: es la forma por la cual un particular ejerce la accidn penal y se vuelve parte de un proceso penal. Se distingue de
la denuncia en que esta solo pone en conocimiento de las autoridades la comisién de un delito, pero no hace al denunciante

parte del proceso de investigacidn y juzgamiento.

CARPETA DE INVESTIGACION: Es un legajo o conjunto de actas e informes que contienen las actividades de investigacion
realizadas por el agente del Ministerio Publico, auxiliado de la policia y de los peritos. Una bitacora del agente del MP para
llevar registro de la investigacion que realiza y permite al érgano investigador construir la teoria del caso que tendra que

determinar al cierre de la investigacion y acreditar en la audiencia de juicio oral.
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITACION DE ENMIENDA Y REGISTRO EXTEMPORANEO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

AUXILIAR A LOS USUARIOS QUE DESCONOZCAN COMO REALIZAR EL TRAMITE DE
ENMIENDA Y/O REGISTRO EXTEMPORANEO.

AREAS DE APLICACION:

- e Asistencia Juridica Familiar

e Recepcion, Coordinacion de Trabajo

Social, Coordinacién de Asistencia Juridica
Familiar.
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COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR

TRAMITACION DE ENMIENDA Y
REGISTRO EXTEMPORANEDO.

OPDSMDIF-
AJF
( LIF
CIUDAD-EZRLLS
- O Pé_g

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion:

JURIDICA FAMILIAR

COORDINACION DE ASISTENCIA

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: AUXULIARLOS EN LOS TRAMITES ANTE EL REGISTRO CIVIL.

1. Otrade las funciones gque tiene la Coordinacién de Asistencia Juridica Familiar es auxiliar a

las personas que asi 1o soliciten, en latramitacion de Enmienday Registro Extemporaneo.

2. Dependiendo del tramite aredlizar sele pediraciertapapel eriaparapoder comenzar el tramite.
3. Seledaé debido seguimiento hasta obtener el documento solicitadoy sele entregaa usuario.
Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Publica

Manual de Procedimientos
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COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR

TRAMITACION DE ENMIENDA Y
REGISTRO EXTEMPORANEO.

Pag.

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR

‘Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: SE ASISTE AL USUARIO EN DIVERSO TRAMITE ANTE EL REGISTRO CIVIL.

1. LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.
2. REGLAMENTO INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.
3. LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN LUIS POTOSI.

Formulo Reviso
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF
la Informacién Publica

Autoriz6

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos
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COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR
TRAMITACION DE ENMIENDA Y

REGISTRO EXTEMPORANEDO. Pag.
DESCRIPCION DEL PRCEDIMIENTO
Area o Direccion: COORDINACION DE ASISTENCIA Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

JURIDICA FAMILIAR.

Procedimiento: AUXILIAR EN DIVERSO TRAMITE ANTE EL REGISTRO CIVIL.

Responsable Descripcién de la actividad

1. JURIDICO JURIDICO RECIBE CANALIZACION POR ESCRITO EN ORIGINAL Y FIRMA DE
RECIBIDO EN COPIAS QUE SE REGRESARAN A TRABAJO SOCIAL.

2. JURIDICO SE LES TOMAN DATOS GENERALES A LOS USUARIOS.

SE REQUIERE SABER EN RELACION A QUE HECHO ES LA SITUACION Y SE
3. JURIDICO BRINDA LA ASESORIA Y LAS RECOMENDACIONES PERTINENTES.

SE LES EXPLICA EL PROCESO DE TRAMITACION DE UNA EMIENDA, ASI
4. JURIDICO COMO DE UN REGISTRO ANTE LA OFICIALIA DEL REGISTRO CIVIL.

5 JURIDICO SE LES SOLICITA AL USUARIO PRESENTE LOS  DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTES AL TRAMITE QUE REQUIERE.

SE PRESENTAN LOS DOCUMENTOS Y SE HACE LA SOLICITUD ANTE EL

6. JURIDICO REGISTRO CIVIL Y/O OFICIALIA.
7 JURIDICO SE LE ABRE EXPEDIENTE.
8. JURIDICO SE LE ENTREGA AL USUARIO EL DOCUEMNTO SOLICITADO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Informacién Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
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COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR
TRAMITACION DE ENMIENDA Y

REGISTRO EXTEMPORANEO. Pag. 22

DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO ]

A 4
SE LE TOMAN
DATOS GENERALES

ESTAN DE
ACUERDO CON
INCIAR PROCFSO

NO

A 4

SE LES SOLICITA
(ASESOR JURIDICO) DIVERSOS DOCUMENTOS.

'

PRESENTAN
DOCUMENTACIO

BRINDA ASESORIA.

v

A\ 4
SE LES EXPLICA EL
PROCEDIEMIENTO DEL

TRAMITE DE ENMIENDA y
Y REGISTRO. SE INICIA TRAMITE ANTE

EL REGISTRO CIVIL.

SE CREA
EXPEDIENTE DE
TRAMITE.
SE LE ENTREGA AL USUARIO | FIN ]
SU DOCUMENTO

CORRESPONDIENTE.

SE CONCLUYE ASESORIA
JURIDICA

Formulo Revisé Autorizo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Informacién Pulblica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Manual de Procedimientos MP-MCF- Cl
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COORDINACION DE ASISTENCIA
JURIDICA FAMILIAR.

TRAMITACION DE ENMIENDA Y
REGISTRO EXTEMPORANEO.

"DIF

ClupAD-Eglangr”

-~
L
~

Pag. 23

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN No aplica
REGLAMENT’O INTERNO DEL OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN N i
LUIS POTOSI. 0 aplica
LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DE CIUDAD FERNANDEZ, SAN N i
LUIS POTOSI. 0 aplica
REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros o ; - I
conservacion conservarlo identificacion Unica
COORDINACION DE
DOCUMENTOS LEGALES 10 afios ASISTENCIA JURIDICA
FAMILIAR

u 1BO AL PROGRESO 2017-2018“
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TERAPIAS PSICOLOGICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el servicio de atencion psicologica a personas que soliciten el apoyo
en la Institucion para favorecer el desarrollo integral de los usuarios
orientandolos en las diferentes esferas de su vida y de acuerdo a la necesidad
manifiesta: bienestar emocional, mental y/o conductual.

AREAS DE APLICACION

v Trabajo Social
v Juridico

‘ v Psicologia

Manual de Procedimientos MP-MCEF- CI
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COORDINACION DE ATENCION

PSICOLOGICA
TERAPIAS PSICOLOGICAS

Pag.

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Coordinacién de atencién psicolégica ‘Fecha de elaboracion: Agosto 2017

Procedimiento: Terapias Psicoldgicas

1.- La terapia individual es una herramienta que ayuda entender y resolver los conflictos emocionales y
desdrdenes del comportamiento de las personas, permitiéndoles asi tener una mejor calidad de vida y tomar
mejores decisiones.

2.- Habitualmente las sesiones se realizan cara a cara. La frecuencia depende directamente de las
necesidades del paciente, lo mas habitual es una sesién semanal, y a medida que avanza el proceso
terapéutico y el paciente es mas independiente, éstas van espaciandose en el tiempo.

3.- La terapia en si misma tiende a durar entre seis semanas y seis meses, dependiendo de cada caso. Por lo
general, se asiste a una sesién a la semana, cada sesién dura entre 50 minutos y una hora.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
la Informacion Publica

Manual de Procedimientos MP-MCF- CI
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COORDINACION DE ATENCION
PSICOLOGICA
TERAPIAS PSICOLOGICAS

Pag.

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Coordinacion de Atencion Psicologica | Fecha de elaboracion: Agosto 2017

Procedimiento: Terapias Psicolégicas

v Cédigo Etico del Psicélogo

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
Informacion Publica

Manual de Procedimientos MP-MCF- Cl
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COORDINACION DE ATENCION
PSICOLOGICA

TERAPIAS PSICOLOGICAS

Pag.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: Coordinacién de Atencion Psicoldgica ‘Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Terapias Psicolégicas

Operacion .. L
Responsable pnam Descripcion de la actividad
Trabajadora Social 01 Se le asigna una fecha para su primera cita.

Psicologa y/o 02 Al inicio de la sesion, el/la terapeuta pregunta qué situacion lo lleva a
psicdlogo. solicitar terapia.

Psicéloga y/o 03 Se realiza un encuadre en donde se mencione duracion de la sesién y
psicdlogo. temporalidad de la terapia.

Psicéloga y/o 04 El/la cliente establece los objetivos que se deberan alcanzar en la
psicdlogo. terapia.

Psicologa y/o 05 Escucha activa de la o el paciente.
psicdlogo.

Psicéloga y/o El o la terapeuta realiza una devolucién o resumen de lo mas relevante
psicdlogo. 06 trabajado durante la sesion.

Psicéloga y/o 07 Al finalizar la sesion, como cierre el o la terapeuta pregunta se siente y
psicoélogo. gue se lleva de la sesion.

Psicologa y/o 08 Se le da cita para su proxima cita.
psicdlogo.

Formulo Reviso Autorizo
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Llc.Dl—_hIdetl Magal\](ljjggz;,\;’g?éaza C. Alicia AlvgrgzDle\tzglnFa Presidenta
Unidad de Transparenciay Acceso a la Irectora de
Informacién Puablica
Manual de Procedimientos MP-MCF- CI
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COORDINACION DE ATENCION
PSICOLOGICA
TERAPIAS PSICOLOGICAS

Pag.

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

[ Trabaiadora Social ]

v

Se le asigna una fecha para su
primera cita.

v

Psicologa

v

Al inicio de la sesion, ellla *
terapeuta pregunta qué situacion [ Paciente ]
lo o la lleva a solicitar terapia. *

E

(ASISTE A
TERAPIA?

* I Habla para reagendar I
Se realiza un encuadre
(entrevista) en donde se *
mencione duracion de la sesion y Psicéloga
v

temporalidad de la terapia.
Otorga una nueva cita

Informacién
paciente

\ 4

v

El/la cliente establece los objetivos
que se deberan alcanzar en la terapia.

* Fin

Escucha activa de la o el paciente.

v

El o la terapeuta realiza una
devolucion o resumen de lo méas
relevante trabajado durante la sesion.

v

Al finalizar la sesién, como cierre el o la
terapeuta pregunta se siente y que se

lleva de |a eecidn

12

Se le da fecha para su proxima cita.

Formuldé Revis6 Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
a la Informacion Publica

Manual de Procedimientos MP-MCF- CI
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COORDINACION DE ATENCION
PSICOLOGICA

TERAPIAS PSICOLOGICAS
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Pag.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Cadigo Etico del Psicélogo No aplica
No aplica
REGISTROS
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros

conservacion

conservarlo

identificacion Unica

Terapias Psicoldgicas

6 afos

Archivo Histérico

u 1BO AL PROGRESO 2017-2018
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VALORACIONES PSICOLOGICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar el servicio a personas que soliciten el apoyo a la Institucién para dar agilidad a los tramites

de investigacion realizados por el Ministerio Publico y Juzgado.

AREAS DE APLICACION

v Psicologia

—

Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
COORDINACION DE ATENCION .‘b”:
PSICOLOGICA CuDAD Bzt
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VALORACIONES PSICOLOGICAS

Pag.

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Coordinacién De Atenci6n Psicolégica ‘Fecha de elaboracion: Agosto 2017

Procedimiento: VALORACIONES PSICOLOGICAS

1.- Las Valoraciones Psicolégicas son un proceso especializado que se realiza atraves de diferentes técnicas
y herramientas (test y entrevistas).

2.- Se trabaja en una sola sesién de 2 horas.

3.- Las Valoraciones Psicolégicas deberan entregarse directamente en el Ministerio Publico, nunca a la
persona valorada.

4.- Las Valoraciones Psicolégicas se aplican los dias martes y jueves.

Formulo Revis6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
la Informacion Publica

Manual de Procedimientos MP-MCF- CI
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COORDINACION DE ATENCION
PSICOLOGICA
VALORACIONES PSICOLOGICAS

Pag.

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Coordinacion de Atencion Psicologica | Fecha de elaboracion: Agosto 2017

Procedimiento: Valoraciones Psicolégicas

v Art. 272 del Codigo de Procedimientos Penales

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
Informacion Publica

Manual de Procedimientos MP-MCF- CI

( "DIF 170

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018" CIUDAD - lamr®



COORDINACION DE ATENCION

PSICOLOGICA
VALORACIONES PSICOLOGICAS

Pag.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: Coordinacién de Atencion Psicoldgica ‘Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Valoraciones Psicoldgicas

Operacion . -
Responsable pnam Descripcion de la actividad
Recepcionista 01 Recibe el oficio del Ministerio Publico o Juzgado para la Valoracion
Psicologica.
Recepcionista 02 Pasa oficio al departamento de Psicologia.
Caja 03 Cobra la cita a la persona que seréa valorada psicoldégicamente.

Psicéloga y/o )

psicologo. 04 Programa una cita para valorar a la persona.
Psicologa y/o 05 Cuando se trata de un menor, se realiza primero una entrevista con el

psicologo. padre o madre para saber el motivo de la Valoracion.
Psicéloga y/o 06 Inicia el proceso de Valoracion, se aplica de 3 a 4 pruebas psicolégicas

psicoélogo.
Psicologa y/o Interpretacion de pruebas y realiza informe.

psicdlogo. 07

Envia documento al Ministerio Publico.

Psicéloga y/o 08

psicoélogo.

Formulo Reviso Autorizé
Uni((:jéF; Qéb.?:;?]?:;relgggzyRXiggggz la Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina Presidenta
Informacién Plblica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

DIF

MNEAS
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COORDINACION DE ATENCION
PSICOLOGICA
VALORACIONES PSICOLOGICAS

Pag.

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Recepcionista

y

Recibe el oficio del Ministerio Publico o
Juzgado para la Valoracién Psicoldgica.

v

Recibe el oficio del Ministerio Publico o
Juzgado para la Valoracién Psicolégica.

v
Caja

v

Cobra la cita a la persona que
sera valorada psicolégicamente.

v

Psicologa

v

Programa una cita para valorar a la
persona.

(ASISTE A

A Psicol
VALORACION sicologa

\

Envia notificacion
al M.P.

Inicia el proceso de Valoracion, se
anlica de 3 a 4 onruebas nsicoléaicas.

2

Interpretacion de pruebas y
realiza informe.

v

Envia Dictamen I
al M.P.

Formulé Reviso

Autorizo6

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparenciay Acceso Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
a la Informacion Puablica Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF

Manual de Procedimientos MP-MCF- CI
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COORDINACION DE ATENCION
PSICOLOGICA

VALORACIONES PSICOLOGICAS

Pag.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Cadigo Etico del Psicélogo No aplica

No aplica

REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros - . e L D
conservacion conservarlo identificacion Unica
Valoraciones Psicoldgicas 6 afios Archivo Histérico

civ raviuia nuivlBO AL PROGRESO 2017-2018“

CIUDAD-EER!

'DIF
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2015-2018
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico

Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

AYUDAS GENERALES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Darle la orientacion necesaria a la gente, para el tipo de ayuda que este solicitando,
dentro de esta drea lo que puede ser es: ayudas con auxiliares auditivos, lentes, cirugia

de extraccion de cataratas, etc.

AREAS DE APLICACION:

‘ e Integracion Social de Personas con
Discapacidad

Manual de Procedimientos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Integracion Social de Personas

con Discapacidad

AYUDAS GENERALES

Pag. 18

POLITICAS DE OPERACION

Discapacidad

Area o Direccion: Integraciéon Social de Personas c/

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Ayudas Generales

Cuando se acercan algunas personas a nuestra Area, la cual se encuentra dentro de las instancias del
OPDSMDIF, y requieren del tramite u orientacién sobre como realizar algun tramite para adquirir un apoyo de lo
referente a Auxiliares Auditivos, Cirigua de Cataratas, Prétesis Oculares, etc. Se les explica como es parte del
procedimiento, para poder llegar a ser beneficiarios con las ayudas que a través de nuestra area se pueden

gestionar o llegar a conseguir el apoyo que la poblacién necesita.

Formulo

la Informaciéon Publica

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

MP-MCF- ClI

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Integracién Social de Personas
con Discapacidad
AYUDAS GENERALES

Pag. 19

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Integraciéon Social de Personas c/ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017
Discapacidad

Procedimiento: Ayudas Generales

» Manual de Coordinadores Municipales de Integracion Social de Personas c/ Discapacidad.

» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi
» Ley Estatal para las Personas con Discapacidad
>

Ley de Integracién Social para Personas con Discapacidad

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparenciay Acceso ala Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
MP-MCF- ClI

Manual de Procedimientos
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Integracién Social de Personas
con Discapacidad

Ayudas Generales

Pag. 20

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccién: Integraciéon Social de Personas c/ | Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Discapacidad

Procedimiento: Ayudas Generales

Operacion L, .
Responsable P N Descripcién de la actividad
nam.
Coordinador Técnico 01 Se realiza entrevista inicial de la persona, que se presenta en las oficinas de

Municipal de
Integracion Social de
Personas c/
Discapacidad

OPDSMIDF, la cual es referida al Area de Integraciéon Social de Personas con
Discapacidad.

Se inicia, preguntando a la persona, que es lo que necesita 0 en que la podemos
apoyar, segun sea la necesidad de la persona, o el interés que la llevo acercarse
a la institucion

Ya en cuanto nos informa que necesidad tiene, se le da los pasos que tiene que
seguir, o se le explica segun lo que requiera, que tiene que realizar para poder
entrar o conseguir el apoyo que necesita.

Ya explicando lo que tiene que hacer para conseguir el apoyo que necesita, se
envia a las instituciones pertinentes, para que haga lo que ahi le indiquen.

En cuanto la persona realice lo que en las otras instituciones le indicaron, solo
nosotros como institucién, esperaremos para cuando se solicite nuestro apoyo,
para realizar las visitas y/o traslados de las personas que se beneficiaran con
el apoyo que la persona requiera.

Siempre y cuando la presidenta del OPDSMDIF, lo apruebe y autorize, para
darle seguimiento y no dejar a la poblacion sin el apoyo solicitado, ante la
instancia a su digno cargo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacién Puablica
. MP-MCF- ClI
Manual de Procedimientos
vir
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Integracién Social de Personas
con Discapacidad

Ayudas Generales

Pag. 22

DIAGRAMA DE FLUJO

Se presenta la

Se realiza la entrevista, para lo que

AmiidA ln narmcana

y

Se escucha alo que acude la persona,
para darle la orientacion pertinente

v

Cuando se le escucha, ya se procede a
explicarle, lo que tiene que hacer

v

Después se pregunta si tiene duda,

¥

Si la persona dice que no se da por
concluida la orientacion

v

Ya de ahi la persona tiene que acudir a
las instancias que le corresponda

Para que pregunte sobre la atencién
que necesita y que tiene que hacer

v

En las otras instituciones le dan la
orientacion pertinente, para lo que necesita

v

Se estara al pendiente, de la
ayuda que solicito

y

Para cuando nos informen, de las
campafias que se realizaran

L 2

Realizar las visitas pertinentes

v

Explicarles alas personas, que estan o
seran anovados en lo aue solicito

v

Le corresponde al Coordinador de
ienn

y

Coordinador de Discapacidad

Miinininal

v

Se realiza la entrevista con la persona que
solicita el apoyo, de alguna ayuda general
que requiera

y

Se trata de explicar con las mejores

v

I Se solicita la documentacién pertinente I-)

O se dice que se le avisara segun, nos
informen a nosotros, y se les avisara,

seglin la decisiéon

r—

Coordinador Técnico de Discapacidad

Se va llenando la documentacién, que se
le solicita, para realizar el respaldo

v

—31

Se archiva el expediente, sino hubo
respuesta positiva

Le corresponde al Coordinador Técnico
N

A Picnananidad M.

Ya posterior acudird nuevamente a las
instalaciones del OPDSMDIF

L 2

Y nos dira como le fue con el
procedimiento que realizo

2

Formato de
solicitud de

Si fue satisfactorio, solo nos queda estar
al pendiente, para brindar el apoyo

Se revisa nuevamente la documentacion

y

Si ya esta bien, se archiva, para
tener evidencia del apoyo otorgado

Archiva el
expedient
edela

persona

ala poblacion, que asi lo salicito

\ 4

Formuldé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso
a la Informacion Pablica

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

MP-MCF- ClI
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Integracién Social de Personas
con Discapacidad

Ayudas Generales

}Dlt‘
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CIUDAD w

Pag. 23

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
» Manual de Coordinadores Municipales de Integracion Social de Personas c/ No aplica
Discanacidad
> Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad en el Estado y .
Municipios de San Luis Potosi No aplica
» Ley Estatal para las Personas con Discapacidad )
No aplica
> Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad No aplica
REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros . . e L 2
conservacion conservarlo identificacion anica
Ayudas Generales 3 afios Integracion  Social de
Personas con Discapacidad

W 1BO AL PROGRESO 2017-2018“
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

AYUDAS TECNICAS CON CUOTAS DE RECUPERACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar orientacién sobre como la persona con discapacidad o sus familiares puede adquirir una
ayuda técnica que necesita la persona con discapacidad, solamente aportando un tanto por ciento
del costo de las mismas.

AREAS DE APLICACION:

=

e Integracion Social de Personas con
Discapacidad

Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI

CiupAD W
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Integracién Social de Personas
Discapacidad

c/

Ayudas Técnicas con Cuota de

Recuperacion

Pag. 01

POLITICAS DE OPE

RACION

Area o Direccion:
Discapacidad

Integracién Social de Personas c/

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Ayudas Técnicas con Cuota de Recuperacion

Cuando se acercan algunas personas a nuestra Area, la cual se encuentra dentro de las instancias del
OPDSMDIF, y requieren de alguna ayuda técnica o quieren adquirir una ayuda técnica, pero que no sea en
calidad de préstamo, se les dice que la otra opcion es dando un tanto por ciento del costo, solo presentando

cierta documentacién, que se requiere para hacer en tramite pertinente, y con ello, ayudarlo a mejorar su
calidad de vida, y con ello su reactivacion en la sociedad.

Formulo Revis6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Puablica

Manual de Procedimientos

MP-MCEF- ClI
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Integracién Social de Personas c/

Discapacidad

Ayudas Técnicas con Cuotas De
Recuperacion Pag. 02

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Integracién Social de Personas c/ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017
Discapacidad

Procedimiento: Ayudas Técnicas con Cuota de Recuperacion

Manual de Coordinadores Municipales de Integracién Social de Personas c/ Discapacidad.

Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi

>

>

» Ley Estatal para las Personas con Discapacidad

» Ley de Integracién Social para Personas con Discapacidad
>

Direccion de Integracion Social de Personas con Discapacidad de SEDIF, S.L.P.

Formulo Revisoé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacién Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
LiF
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Integracién Social de Personas c/
Discapacidad

Ayudas Técnicas con Cuota de

Recuperacion Pag. 03

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccién: Integraciéon Social de Personas c/ | Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Discapacidad

Procedimiento: Ayudas Técnicas con Cuota de Recuperacion

Operacion _ -
Responsable P i Descripcién de la actividad
nam.
Coordinador Técnico 01 Se realiza entrevista inicial de la persona, que se presenta en las

Municipal de
Integracion Social de
Personas c/
Discapacidad

oficinas de OPDSMIDF, la cual es referida al Area de Integracién Social
de Personas con Discapacidad.

Se inicia, preguntando a la persona, que es lo que necesita 0 en que la
podemos apoyar, segln sea la necesidad de la persona.

Ya en cuanto explique qué es lo que necesita, se le da los pasos que
tiene que seguir, para poder entrar en el apoyo que necesita.

Se envia a su respectivo centro de salud que corresponda, para que
solicite la documentacion que necesite, para poder entrar en los apoyos
gue surjan.

Y cuando realice lo anteriormente, se deja en lista de espera, para
cuando exista alguna campafia.

Se realizan los tramites pertinentes ante la presidenta del OPDSMDIF
y en cuanto sea aprobado por la presidenta del OPDSMDIF.

Se envia a personal, para que recoja dichos apoyos y posterior a ello

Se realizan las visitas domiciliarias pertinentes, a los solicitantes para
posterior hacerles entrega de su apoyo solicitado y con ello mejorar la
calidad de vida de su familiar con discapacidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Revis6 Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

MP-MCEF- ClI

LiF
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Discapacidad

Integraciéon Social de Personas c/

Ayudas Técnicas ¢/ Cuotas de
Recuperacion

Pag. 04

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Coordinador Técnico Municipal de
Integracion Social de Personas c/
Discapacidad

L

A 4

Llegada de la persona, al OPDSMDIF,
canaliza al rea respectiva

Se entrevista inicial, para saber qué
necesidad tiene

Se le dicen los pasos ‘a seguir, para solicitar

Presente la documen*\cién respectiva

Tramites pertinentes, ante la Presidenta
OPDSMDIF

Recoger apoyos que se otorgaran

!

Visitas Domiciliarias

O

Coord. Tec.Mpal de Integracién
Social de Personas ¢/
Discapacidad

€—

v

=]

Toma de
Decisién

Se platica el apoyo con la Presidenta

Si no se autoriza

+

v

[ Si se autoriza o aprueba ]

v

Se realizan las visitas o se habla por

teléfono

Se realizan las visitas domiciliarias

y

. [

Y se reprogramarian para otra
ocasion

[ Se entrega el apoyo solicitado ]

v

R . Expedient
Archiva la documentacion del e del
Zmlgam beneficiario beneficiar
yudas .
" io
Revision de documertxcién solicitante Téenicas
‘ Fin

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revisé

Lic. Hilda Marfa Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

MP-MCF- ClI
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Integracién Social de Personas c/
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Coordinadores Municipales de Integracién Social de Personas ¢/

Discapacidad. No aplica
Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios N i
de San Luis Potosi 0 aplica
Ley Estatal para las Personas con Discapacidad )
No aplica
Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad No aplica
REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - . AR
conservacion conservarlo identificacion anica
Ayudas Técnicas c/Cuotas de ~
Recuperacion 3 afios OPDSMDIF
GLOSARIO

Discapacidad: Falta o limitacién de alguna facultad fisica 0 mental que imposibilita o dificulta el

desarrollo normal de la actividad de una persona.

Inclusién: Es la actitud, tendencia o politica de integrar a todas las personas en la sociedad, con

el objetivo de que estas puedan participar y contribuir en ella y beneficiarse en este proceso.

Integracion: Es la accion y efecto de integrar o integrarse a algo, proviene del latin integracién y
constituye completar un todo con las partes que hacian falta ya sea objeto apersona. Es un
fendmeno que sucede cuando un grupo de individuos unen a alguien que se encuentra por fuera

sin importar sus caracteristicas y diferencias.
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

COMODATOS DE AYUDAS TECNICAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Es facilitar a la persona con discapacidad o sus familiares la adquisicion de una ayuda, esto
por la premura de tiempo, asi como para los traslados que tengan que hacer de la persona
con discapacidad, si depende de terceras personas o es independiente, y asi realice sus
actividades de la vida diaria.

AREAS DE APLICACION:

- e Integracion Social de Personas con

Di :
Manual de P iscapacidad 5

Integracién Social :
Discapacidad 'b“:
Comodatos de Ayudas Técnicas ClUDAD-EZ Lo

B P AL AT &, SO
T sea e

Pag. 01
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POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Integraciéon Social de Personas c/

Discapacidad

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Comodatos de Ayudas Técnicas

Se recibe la solicitud

Se da seguimiento a la solicitud

Checar si hay en existencia alguna ayuda
Realizar la solicitud del préstamo

Se entrega la ayuda a quien la solicita.

Todo ello con el fin de ayudar a la persona con discapacidad, a mejorar su calidad de vida.

Formulo

Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacion Publica

Manual de Procedimientos

Integracion Social de
Discapacidad

Personas c/

Comodatos de Ayudas Técnicas

CIUDAD-EER S

MP-MCF- ClI

1

DIF

AT RO
Dt 58 08 e

Péag. 02
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Integraciéon Social de Personas c/ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Discapacidad

Procedimiento: Comodatos de Ayudas Técnicas

» Manual de Coordinadores Municipales de Integracién Social de Personas c/ Discapacidad.

» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi

» Ley Estatal para las Personas con Discapacidad

» Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad

Formulo Reviso Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina

Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Publica

Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI

Integracion Social de Personas c/

Discapacidad
Comodatos de Ayudas Técnicas

Pag. 03

DESCRIPCION DEL PROCESO
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Discapacidad

Area o Direccion: Integraciéon Social de Personas c/

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Comodatos de Ayudas Técnicas

Municipal de
Integracion Social de
Personas c/
Discapacidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Operacion ., -
Responsable P , Descripcién de la actividad
ndm.
Coordinador Técnico 01 Se canaliza a la persona al area correspondiente

Se inicia, con la entrevista inicial

Se solicitan los requisitos pertinentes

Visita nuevamente de la persona, que lo solicita
Revisién de los requisitos anteriormente solicitados
Existencia de ayuda solicita en bodega

Se entrega a firmar el documento de comodato a la Directora y/o
Presidenta

Se realiza copia fotostética y se entrega al solicitante, asi la ayuda
técnica solicitada

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Puablica

Manual de Procedimientos

Discapacidad

Integracion Social de Personas c/

Comodatos de Ayudas Técnicas

Revisé Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
MP-MCF- CI
Al
Vir
CuDAD-Eu i
T Pag. 04
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Inicio

Coordinador Técnico Municipal de
Integracion Social de Personas con
Discapacidad

NN

A 4

Llegada de la persona, al OPDSMDIF,
canaliza al area respectiva

Se entrevista inicial, para saber qué

necesidad tiene

Se le dicen los pasos ‘a seguir

Presente la documenicién respectiva

Coord. Tec.Mpal de Integracién
Social de Personas c/
Discapacidad

v

Se platica el apoyo con la Presidenta

+

€

Toma de
Decision

Si no se autoriza I

v

[ Si se autoriza 0 aprueba ]

v

Se realizan las visitas o se habla por
teléfono

Se realizan las visitas domiciliarias

*

!

[

Y se reprogramarian para otra

[ Se realiza el traslado respectivo ]

ocasién

B B Expedient
Archiva la documentacion del e del
Formato beneficiario beneficiar
Ayudas o
Lista de Espera, par apertura de campafia Generales
‘ Fin
Tramites pertinentes, ante la Presidenta
OPDSMDIF
Visitas Domiciliarias
Se realiza el traslado en la fecha prevista
Formulé Reviso Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Publica

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

i~ )

-~

+ | Integracion Social de Personas c/
Discapacidad

Comodatos de Ayudas Técnicas

MP-MCF- ClI

)

Pag. 05
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Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Coordinadores Municipales de Integracién Social de Personas c/

Discapacidad. No aplica
Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios N i
de San Luis Potosi 0 aplica
Ley Estatal para las Personas con Discapacidad )
No aplica
Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad No aplica
REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros - . AR
conservacion conservarlo identificacion anica
Ayudas Generales 3 afios SMDIF
GLOSARIO

Discapacidad: Falta o limitacién de alguna facultad fisica 0 mental que imposibilita o dificulta el

desarrollo normal de la actividad de una persona.

Inclusién: Es la actitud, tendencia o politica de integrar a todas las personas en la sociedad, con

el objetivo de que estas puedan participar y contribuir en ella y beneficiarse en este proceso.

Integracion: Es la accion y efecto de integrar o integrarse a algo, proviene del latin integracion y
constituye completar un todo con las partes que hacian falta ya sea objeto 0 persona. Es un

fendmeno que sucede cuando un grupo de individuos unen a alguien que se encuentra por fuera

sin importar sus caracteristicas y diferencias.
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQO: CREDENCIALES DE DISCAPACIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Que las personas que sufren de discapacidad alguna, cuenten ellos con alguna
identificacion, para que la gente que no sufre de discapacidad alguna, los sepa identificar y
prestarle la ayuda que cada uno de ellos amerite.

AREAS DE APLICACION:

‘ ¢ Integracion Social de Personas con
Discapacidad

Manual de Procedimientos MP-MCEF- ClI

Integracion Social de Personas c/ ;
Discapacidad 'ﬁ)u:
Credenciales de Discapacidad CluDAD-EZ Lo

T Pl DS & SO RS
S sea e

Pag. 01

POLITICAS DE OPERACION
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Area o Direccion: Integraciéon Social de Personas c/
Discapacidad

Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento :Ayudas Generales

gue los pueden ayudar en mejorar su economia.

Formulo

Cuando se acercan algunas personas a nuestra Area, la cual se encuentra dentro de las
instancias del OPDSMDIF, y requieren del tramite de la credencial de Discapacidad, ya que

han sabido del tramite de esta identificacidon, asi mismo, con ella obtiene algunos beneficios,

Revisé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a
la Informacion Publica

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

1 Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
~ -+ | Integracion Social de Personas c/ )
Discapacidad 'f‘_',i F
e Credenciales de Discapacidad CiupAp-Ziian
R Pag. 02
POLITICAS GENERALES DE
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Area o Direccion: Integraciéon Social de Personas c/ Fecha de elaboracién: Agosto de 2017
Discapacidad

Procedimiento: Ayudas Generales

» Manual de Coordinadores Municipales de Integracion Social de Personas c/ Discapacidad.
» Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi
» Ley Estatal para las Personas con Discapacidad

» Ley de Integracién Social para Personas con Discapacidad

Formulo Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Publica

Manual de Procedimientos MP-MCEF- ClI

Integracion Social de Personas c/

Discapacidad Al
Credenciales de Discapacidad

ik

CIUDAD Sl |~ 52003

B PAMLS AU &, SO
e

DESCRIPCION DEL PROCESO
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Area o Direccion: Integraciéon Social de Personas c/
Discapacidad

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Ayudas Generales

Operacion
Responsable pm’:m Descripcién de la actividad
Coordinador Técnico 01 Se presenta la Persona, que la requiere

Municipal de
Integracion Social de
Personas c/
Discapacidad

Se concentra

Se da la entrevista inicial

Se le dan los Requisitos para dicho tramite

Se vuelve a presentar la persona que la tramita
Se revisan los requisitos solicitados

Se llena el formato pertinente

Se envia a Oficinas Centrales
Se elabora la Credencial
La devuelven a través del Enlace Correspondiente

Se entrega a la Persona que la Solicito

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

==

de Procedimientos

v >

Discapacidad

Integracion Social de Personas c/

Wy &

Credenciales de Discapacidad

MP-MCF- Cl
DIF
CIUDAD-EEB LS

A Pag. 04
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Entrevista en el &rea de Recepcion del
OPDSMDIF

N
y

La persona, se canaliza al area respectiva

Coord. Tec.Mpal de Integracién
Social de Personas c/
Discapacidad

v

Visita de la Persona que solicita su
identificacion

v

Se entrevista inicial, para saber qué
necesidad tiene

[ Revisién de los Requisitos ]

v

€

Toma de
Decisién

Coord. Tec.Mpal de Integracion
Social de Personas c/

Discapacidad

Requisitos Pertinentes

Llenado del Formato Pertinente

Revisién de Requisitos Solicitados

1

1]

v

Visita nuevamente de la Persona solicitante

Coord. Tec.Mpal de Integracién
Social de Personas c/ Discapacidad

!

Revision de Requisitos Requeridos p/
Tramite

¥

Concentrar y Enviar a Oficina De Enlace

v

v

Llenado del Formato Correspondiente

!

Formato de L .
Credencial Elaboracion de Credencial
de

Devolucion de Credencial Elaborada

v

Entrega a su duefio oficial

[

v
Si estan incompletos, se le informa a
la persona

‘ Expedient
] e del
Sl’n(? los renueva‘1, se cancela en beneficiar
tramite y se archiva io

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso
a la Informacion Puablica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

Integracion Social de Personas c/
Discapacidad

Credenciales de Discapacidad

CluDAD-EZ Ly

MP-MCF- ClI

rUlt‘
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Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Coordinadores Municipales de Integracién Social de Personas c/

Discapacidad. No aplica
Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios N i
de San Luis Potosi 0 aplica
Ley Estatal para las Personas con Discapacidad )
No aplica
Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad No aplica
REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
egistros - . AR
conservacion conservarlo identificacion anica
Credenciales de Discapacidad 3 afios SMDIF
GLOSARIO

Discapacidad: Falta o limitacion de alguna facultad fisica o mental que imposibilita o dificulta el desarrollo

normal de la actividad de una persona.
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MoIE
CIUDAD-EERMS

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVENIOS CON COMERCIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

EL OBJETIVO ES QUE LOS ADULTOS MAYORES SE VEAN BENEFICIADOS EN LA ECONOMIA
DONDE SE LES HACE EFECTUOSO DESCUENTO.

AREAS DE APLICACION:

— « INAPAM

198
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Manual de Procedimientos MP-MCEF- ClI

INAPAM

LiF
CIUDAD-EZ Ly

-
ocruses pae s smoas Pag.

S 58 48 e

CONVENIO CON COMERCIOS

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: INAPAM ‘Fecha de elaboracion: Enero de 2017

Procedimiento: CONVENIO CON COMERCIOS

1.-INAPAM ESTATAL MANDA POR CORREO ELECTRONICO EL CONVENIOO

2-LATITULAR SE ENCARGA DE IR CON LOS ESTABLECIMIENTOS PARA VER CUAL DE ELLOS QUIERE EL CONVENIO
3.-UNA VEZ QUE EL PROPIETARIO QUIERA SE LE SOLICITA LA DOCUMENTACION DEL NEGOCIO YA

4.DESPUES QUE DA TODA LA DOCUMENTACION SE ELEABORA EL CONVENIO ENTRE EL COMERRCIANTE E INAPAM
5.-SE ENVIA POR CORREO ELECTRONICO A INAPAM ESTATAL PARA REVISAR LA PAPELERIA QUE VAYA
6.-CORRECTAMENTE, UNA VEZ QUE ESTA CORRECTO TODO SE VUELVE A ENVIAR A INAPAM MUNICIPAL

7.-PARA ENTREGARLA AL COMERCIANTE CON SU CALCOMANIA CORRESPONDIENTE PARA QUE LOS ADULTOS IDENTIFIQUEN ESTE COMERCIO.

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica DIRECTORA DEL OPDSMDIF PRESIDENTA DEL OPDSMDIF

199
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
INAPAM 1
"DIF
ALy s & OTeR3 Pég. 2

POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccion: INAPAM ‘ Fecha de elaboracion: Agosto del 2017
Procedimiento: CONVENIO CON COMERCIOS
Ley de los Adultos Mayores

Formulo Revis6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica DIRECTORA DEL OPDSMDIF PRESIDENTA DEL OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
INAPAM
(I
CONVENIO CON LOS ADULTOS CIUDAD-ELardans
MAYORESS s—— Pag. 20
DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccion: INAPAM ‘ Fecha de elaboracion: Enero de 2017
Procedimiento: CONVENIO CON COMERCIOS
Operacion .. .
Responsable pm’:m Descripcion de la actividad

DELEGACION ESTATAL 1 INAPAM SAN LUIS MANDA POR CORREO EL CONVENIO.
TITULAR 2 SOLICITA APOYO AL COMERIANTE PARA QUE LOS ADULTOS MAYORES PUEDAN

GOZAR DE ALGUNOS DESCUENTOS PRESENTANDO SU CREDENCIAL DEL INAPAM.
TITULAR 3 SOLICITA LA DOCUMENTACION DEL NEGOCIO Y DEL DUENO COMO ES CEDULA DEL

NEGOCIO, COPIA DE LA CURP DE LA CREDENCIAL, COMPROBANTE DE DOMICILIO.
SECRETARIA 4 DESPUES SE PROCEDE A ELABORA CONVENIO.
TITULAR 5 REVISA DATOS CORRECTOS QUE TODO VAYA CORRECTAMENTE.

6

SECRETARIA ENVIA POR CORREO ELECTRONICO PARA SU AUTORIZACION.
TITULAR 7 ENTREGA AL COMERCIANTE EL CONVENIO AUTORIZADO CON CALCOMANIA PARA

QUE EL ADULTO IDENTIFIQUE ESTE CONVENIO.
SECRETARIA

8 ARCHIVA COPIA DEL COVENIO.
Formulo Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la DIRECTORA DEL OPDSMDIF PRESIDENTA DEL OPDSMDIF
Informacioén Publica

201
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI

INAPAM 3

"DIF
CONVENIO CON COMERCIOS EEan
s, — Pag. 22

DIAGRAMA DE FLUJO

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez i
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica DIRECTORA DEL OPDSMDIF PRESIDENTA DEL OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos

INAPAM

CONVENIOS CONCOMERCIOS

MP-MCEF- ClI
LIF
CluDAD-E L
N Pag. 23

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de los Adultos Mayores No Aplica
REGISTROS
Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros

conservacion

conservarlo

identificacion Unica

CONVENIOS CON COMERCIOS

6 afos

INAPAM
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"biF
CIUDAD-EERN

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREDENCIAL DEL ADULTO MAYOR

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

LA CREDENCIAL DE INAPAM ES PARA QUE A LOS ADULTOS MAYORES SE VEAN
BENEFICIADOS CON ESTA TARJETA ASIENDOLES DESCUENTO EN LOS LUGARES DONDE
HAY CONVENIO.

AREAS DE APLICACION:

‘ e INAPAM
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Manual de Procedimientos MP-MCEF- ClI

INAPAM
CREDENCIAL DEL ADULTO MAYOR

Pag.

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: INAPAM ]Fecha de elaboracién: Enero de 2017

Procedimiento: CREDENCIAL DEL ADULTO MAYOR

1.LLEGA LA PERSONA A SOLICITAR INFORMACION DE LAS CREDENCIALES
SE LES DAN LOS REQUISITOS.

2.- FOTOS TAMANO INFANTIL A COLOR COPIA DE LA CURP Y COPIA DE LA CREDENCIAL DE ELECTOR
3.-POSTERIORMENTE SE PROCEDE A TOMAR DATOS DE LA PERSONA QUE SOLICITA LA CREDENCIAL
4.-SE CAPTURAN LOS DATOS DE LAS PERSONAS QUE SOLICITARON LA CREDENCIAL

5.-DESPUES SE MANDA A SAN LUIS PARA POR CORREO PARA SU VISTO BUENO

6.-DESPUES DE ESO TARDA APROXIMADAMENTE 1 MES PARA QUE LLEGE LA CREDENCIAL DE INAPAM

7.-DESPUES SE LE ENTREGA AL BENEFICIARIO PARA QUE GOZE DE BENEFICIOS COMO ES TRANSPORTE, AGUA, PREDIAL, MEDICAMENTOS
, VESTIDO Y CALZADO, RECREACION Y ALIMENTACION.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparencia y Acceso a DIRECTORA DEL OPDSMDIF PRESIDENTA DEL OPDSMDIF
la Informacién Publica
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Manual de Procedimientos MP-MCE- ClI
INAPAM
|
CREDENCIALIZACION DEL ADULTO CIVOAD- Ll
MAYOR - ‘ Pag. 20
DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccion: INAPAM ‘ Fecha de elaboracion: Enero de 2017
Procedimiento: CREDENCIALIZACION DEL ADULTO MAYOR
Operacion . .
Responsable P N Descripcion de la actividad
nam.
SECRETARIA 01 RECIBE DOCUMENTACION PARA TRAMITAR LA CREDENCIAL DEL ADULTO
MAYOR DE 60 ANOS.
TITULAR 02 SI LA PERSONA CUMPLE CON LA EDAD REQUERIDA LA TITULAR AUTORIZA
PARA EL SIGUIENTE PASO.
SECRETARIA 03 SE LES PIDE DOS FOTOS TAMARNO INFANTIL A COLOR, LA COPIA DE LA CURP Y
LA CREDENCIAL DEL INE.
SECRETARIA 04 SE CAPTURAN LOS DATOS DE LA PERSONA QUE SOLICITA LA CREDENCIAL
SECRETARIA 05 SE ENVIA POR VIA ELECTRONICA A LA DELEGACION ESTATAL PARA QUE
REVISEN DATOS S| ESTAN CORRECTOS.
DELEGACION INAPAM 06
DESPUES QUE SE REVISA SE ENTREGA LA CREDENCIAL PARA QUE LA
SECRETARIA 07 SECRETARIA LA ELABOREA Y SE ENTREGA AL BENEFICIARIO
ARCHIVA DOCUMENTACION.
SECRETARIA 08
Formulo Reviso6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la LIC. HILDA MARIA JUAREZ PEDRA SRA. ALICIA ALVAREZ MEDINA
Informacion Publica DIRECTORA DE OPDSMDIF PRESIDENTA DEL OPDSMDIF
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Manual

de Procedimientos

INAPAM

MAYOR

CREDENCIALIZACION DEL ADULTO

MP-MCF- ClI

Péag. 22

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

SECRETARIA

RECEPCION DE
DOCUMENTOS PARA LA
CREDENCIAL DEL ADULTO
MAYOR

AUTORIZA
NO

TITULAR

l

PERSONAS MENORES DE 60
ANOS NO PUEDEN
TRAMITAR CREDENCIAL

Sl

PROCEDE NO

l

INAPAM ESTATAL

AUTORIZA
SI ALGUN DATO VA MAL SE
\l/ REGRESA PARA CORREGIR
PERSONAS MAYORES DE 60

ANOS SE LES TRAMITA LA
CREDENCIAL DEL INAPAM

v

SECRETARIA

SE LES PIDE LOS
REQUISITOS PARA SU
TARJETA DE INAPAM

DESPUES SE CAPTURAN LAS

CREDENCIALES Y SE ENVIAN POR CORREO
A LA DELEGACION ESTATAL DE INAPAM

REVISION DE
DOCUMENTOS EN
INAPAM ESTATAL

sl
AUTORIZ
A

PROCEDE A ELABORAR
CREDENCIAL Y ENTREGA AL
BENEFICIARIO

SECRETARIA

SE ARCHIVA
DOCUMENTACION

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a

Formulo

la Informacién Publica

Revisé

LIC. HILDA MARIA JUAREZ PEDRAZA
DIRECTORA DEL OPDSMDIF

Autorizé

SRA. ALICIA ALVAREZ MEDINA
PRESIDENTA DEL OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos

INAPAM

CREDENCIALES DE LOS ADULTOS
MAYORES

MP-MCF- ClI

2
wir

saru Péag. 23

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

LEY DE LOS ADULTOS MAYORES

No aplica

REGISTROS
Reai Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros . ) o DA
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
CREDENCIALES 6 afos INAPAM

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANUALIDADES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

EL OBJETIVO ES QUE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES PASEN UN RATO AGRADABLE
Y LES SIRVE PARA DESARROLLAR E INCREMENTAR HABILIDADES EN LOS ADULTOS
MAYORES TANTO FISICAS COMO EMOCIONALES. TAMBIEN CON LA FINALIDAD DE HACER
ALGUNA EXPOSICION O VENTA DE SUS PRODUCTOS PARA QUE SEAN BENEFICIADOS
ECONOMICAMENTE.

AREAS DE APLICACION: INAPAM

=
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI

INAPAM ‘
iF
~ MANUALIDADES o L ARS
ey s ) Pég

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: INAPAM ‘Fecha de elaboracion: Enero de 2017

Procedimiento: MANUALIDADES

1.-LATITULAR AUTORIZA CURSO

2.LA SECRETARIA SE ENCARGA DE RECABAR TODA LA DOCUMENTACION DE LAS PERSONAS QUE QUIERAN APRENDER ALGUNA
MANUALIDAD Y SE LES PIDE COPIA DE LA CREDENCIAL DEL INE

LAS MAESTRAS SE ENCARGAN DE ENSENARLES LA ELABORACION DE PRENDAS DE GANCHO, BORDADOS, TEJIDO DE 2 AGUJAS MAGICAS,
CUADROS GUATEMALTECOS, HORGUILLA, BOLSA RECICLABLE,TEJIDO FLORES DE SEDA, CORONAS NAVIDENAS TODAS ESTAS
ACTIVIDADES SE HACEN COMO TERAPIA PARA LOS ADULTOS MAYORES. TAMBIEN CON LA FINALIDAD DE HACER ALGUNA EXPOSICION O
VENTA DE SUS PRODUCTOS PARA QUE SEAN BENEFICIADOS ECONOMICAMENTE. SE IMPARTEN EN REFORMITA, REFORMA, 0JO DE AGUA
DE SOLANO, LOS LLANITOS, BARRIO PRIMERO,BARRIO 4TO,UNIDAD DEPORTIVA EL REFUGIO, PARAISO, SAUCILLO,SERMON, CABECERA
MUNICIPAL,LABOR VIEJA, LA NORIA, CRUZ DEL MEZQUITE, MORILLOS, VENTILLA, ATOTONILCO, COL 20 DE NOVIEMBRE, BARRIO DE
GUADALUPE, EL ALTILLO, MOJARRAS, OJO DE AGUA DE SAN JUAN, SOLANO, BARRIO TERCERO, EL MOSCO, PILAS, TERREMOTO.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a DIRECTORA DEL OPDSMDIF PRESIDENTA DEL OPDSMDIF
la Informaciéon Publica
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Manual de Procedimientos MP-MCEF- ClI
INAPAM ]
DIF
MANUALIDADES CIUDAD-EZban?”
AR Pag. 20

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: INAPAM

‘ Fecha de elaboracién: Enero de 2017
Procedimiento: CONVENIO CON COMERCIOS
Operacioén . .
Responsable pnﬂm Descripcion de la actividad

TITULAR 1 AUTORIZA CURSO

RECABA DOCUMENTACION DE LAS PERSONAS QUE QUIERAN EL CURSO DE
SECRETARIA 2 BORADO MANUALIDADES O TEJIDO .

SE IMPARTEN ESTOS CURSOS EN LAS COMUNIDADES DE ESTE MUNICIPIO DE
MAESTRAS CIUDAD FERNANDEZ.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la DIRECORA DEL OPDSMDIF PRESIDENTA DEL OPDSMDIF
Informacion Publica
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INAPAM 3
iF
MANUALIDADES CIUDAD Eoilamy?®
BN Al _&m Pég . 22

DIAGRAMA DE FLUJO

=
=

Formulo Reviso6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a DIRECORA DEL OPDSMDIF PRESIDENTA DEL OPDSMDIF
la Informacion Publica

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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CIUDAD-ESlaW?” ™ pag 23

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

LEY DE LOS ADULTOS MAYORES

No aplica

REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

MANUALIDADES

3 afios

INAPAM

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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M1
CIUDAD- i

EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO
2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracion de Pagina Web del DIF Municipal

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Cumplir con la normatividad de la Comisién Estatal de Garantia de Acceso
a la Informacién Publica (CEGAIP).

AREAS DE APLICACION:

‘ e Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica

214
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Manual de Procedimientos

la Informacién Publica

-+ | Unidad de Transparencia y Acceso a

1

DIF

DIF Municipal

Administracion de Pagina Web del | ClupAD-Zlane”

£
§PAMLY DS G OIS
1o n .y ————

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Pablica

Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Administracion de Pagina Web del DIF Municipal

1. Publicar la informacién generada en el Organismo Publico SMDIF es obligacién del responsable
de la Unidad de Acceso a la Informacion, sin embargo se tendra la prevision de reservar los datos
personales de los servidores publicos a fin de cuidar su integridad fisica y de terceros.

2. Para la publicacién de la informacién se requerird la adquisicion del alojamiento web

anualmente.

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Publica

Manual de Procedimientos

la Informacion Publica

Unidad de Transparencia y Acceso a )

LiF

Administracion de Pagina Web del
DIF Municipal

CIUDAD-EZLlangr™

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Pablica

Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Administracion de Pagina Web del DIF Municipal

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado De San Luis Potosi.

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Formulo Revis6 Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez i
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica 'fu“_'
Administracién de Pagina Web del | CIUDAD-LZLL

M B, OIS

ML .

DIF Municipal e Pag. 3/5
DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccién: Unidad de Transparenciay Acceso a la Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Informacién Publica

Procedimiento: Administracion de Pagina Web del DIF Municipal

Operacion L -
Responsable ; Descripcion de la actividad
nam.
Unidad de Transparencia y 01 Adquiere el alojamiento web para la operacién de la Pagina.
Acceso a la Informacién
Publica
Unidad de Transparencia y 02 Mensualmente recopila la informacién de cada departamento vy
Acceso a la Informacién centros asistenciales.
Publica
Unidad de Transparencia y 03 " ) By o
Acceso a la Informacién Clasifica la informacién en publica y reservada.
Publica
Ingresa a la pagina web con el respectivo nombre de usuario y
Unidad de Transparencia y 04 contrasefia
Acceso a la Informacién )
Publica
Unidad de Transparencia y 05 Realiza la publicacion.
Acceso a la Informacién
Publica
Unidad de Transparencia y - Revisa la visualizacion gréfica.
Acceso a la Informacién
Publica FIN

217
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Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacién Publica

Manual de Procedimientos

22

~ -+ | Unidad de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica -
Administracion de P&agina Web del Q."'
CIUDAD-ELZLL 1)L —
DIF Municipal e g g moames Pag. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO
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INICIO

\

Adquiere alojamiento web.

|

Mensualmente recopila
informacion de cada
departamento.

|

Clasifica la informacién en
publica y privada.

Ingresa a la pagina web,
con usuario y contrasena.

A4

Realiza la publicacion.

A4

Revisa la visualizacion

grafica.

FIN

Autorizé

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Sra. Alicia Alvarez Medina

Presidenta del OPDSMDIF

a la Informaciéon Puablica

Manual de Procedimientos

Unidad de Transparencia y Acceso a

Informacion Publica

Administracion de Pagina Web del

DIF Municipal

CIUDAD-EZaLL

L M B, RO

LIF

e Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado De San Luis

Potosi.

No Aplica

Alojamiento web: es el servicio que provee a los usuarios de Internet un sistema para poder almacenar

informacion, imagenes, video, o cualquier contenido accesible via web.

GLOSARIO

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"

biF
CIUDAD-EERNA

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
—2015-2018
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https://es.wikipedia.org/wiki/Usuario_(inform%C3%A1tica)
https://es.wikipedia.org/wiki/Internet

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contestacion de Solicitud de Informacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender las solicitudes de informacidon que se reciben de parte de los
ciudadanos.

AREAS DE APLICACION:

‘ e Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.

Manual de Procedimientos

Unidad de Transparencia y Acceso a :
la Informacién Publica "b“_

CIuDAD-EZ L

y—
)

Al D G ST
-
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Contestacion de Solicitud de Pag. 1/5
Informacion

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: Unidad de Transparenciay Acceso a la Fecha de elaboracion: Agosto de 2017
Informacién Puablica

Procedimiento: Contestacion de Solicitud de Informacién

1. Elresponsable de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, tendra 3 dias como maximo para
responder las solicitudes de informacion que reciba.

2. Silainformacion esta en posesion de los departamentos o centros asistenciales, se le hara llegar al
Coordinador o Responsable, la solicitud para que la entregue en un término de 24 horas en la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica.

3. Sila entrega de informacion implica algin costo como material impreso, CD, copias, etc., el solicitante
debera cubrirlo.

Formulo Revisoé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
la Informacién Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

CIUDAD-EERLLS
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la Informacién Publica

Unidad de Transparencia y Acceso a

Contestacion de Solicitud de
Informacion

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Puablica

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Contestacion de Solicitud de Informaciéon

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado De San Luis Potosi.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica

Contestacion de Solicitud de
Informacion

Pag. 3/5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: Unidad de Transparenciay Acceso ala

Informacion Publica

Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Contestacion de Solicitud de Informacién

Operacion L -
Responsable nGm Descripcion de la actividad
Unidad de Transparencia y 01 Recibe solicitud de informacion en forma fisica o via electrénica.
Acceso a la Informacién
Publica
Unidad de Transparencia y 02 Revisa la solicitud para identificar la informacion solicitada.
Acceso a la Informacion
Publica
Unidad de Transparencia y Emite oficio de solicitud de informacion al departamento que la
Acceso a la Informacion 03 contenga.
Publica
Unidad de Transparencia y 04 Al tener la informacién, se revisa para detectar datos privados o
Acceso a la Informacion reservados.
Publica
Unidad de Transparencia y Suprime datos reservados y realiza la version puablica de la
Acceso a la Informacién 05 informacion.
Publica
Unidad de Transparencia y 06 Si la solicitud se recibi6é por correo electrénico, la informacion se
Acceso a la Informacion enviara por el mismo medio, o bien si se requiere impresa se hara
Publica llegar a la direccion indicada.
. . Al fin de mes, se envia a la Comision Estatal de Garantia de Acceso a
Unidad de Transparencia y 07

Acceso a la Informacion
Publica

la Informacion Publica (CEGAIP), un concentrado de las solicitudes
respondidas y copia del expediente.

FIN

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso ala
Informacion Publica

Revisé Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica

Contestacion de Solicitud de
Informacion

Pag. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

A4

Recibe solicitud de
informacion.

y
Revisa solicitud.

4

Pide informacién a los
departamentos.

Detecta datos privados o
reservados.

\ 4

Realiza version publica
de la informacion.

\ 4

Envia la informacion al
interesado.

v

Elabora y envia a CEGAIP el
concentrado de solicitudes
respondidas.

\ 4
FIN

Autorizé

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

a la Informacion Publica

Manual

de Procedimientos
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Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica

Contestacion de Solicitud de
Informacion

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado De San Luis .
- No aplica
Potosi.
REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros . . A
conservacion conservarlo identificacion unica
., .. Unidad de Transparencia
Contestacion de Solicitud de = ;
Informacion 3 afos y Acceso a la No Aplica
Informacién Publica

crv s ssmremne s oo 1BO AL PROGRESO 2017-2018"
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CIUDAD-EER
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracion de Archivo en Tramite

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Contar con un area destinada a la conservacidon de archivos de la
dependencia, hasta que cumplan su vigencia documental.

AREAS DE APLICACION:

- e Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica
e Coordinaciones de Dpto.
e Archivo Histérico.

Manual de Procedimientos

CIUDAD w 227
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Unidad de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica
Administracion de Archivo en Tramite

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: Unidad de Transparenciay Acceso ala

. . Fecha de elaboracién: Agosto de 2017
Informacién Pablica

Procedimiento: Administracién de Archivo en Tramite

1. El archivo en tramite se mantendra por 10 afios.

2. Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada
y confidencial, conforme al catélogo de disposicién documental.

3. Detectaran y promoveran la transferencia primaria al Archivo de Concentracion.

4. Deberan llevar un registro completo y preciso de las transferencias que efectlen; por su parte, el
Archivo de Concentracion debera establecer el registro central de los movimientos.

5. El archivo que sea revisado y esté destinado para darlo de baja, ya no se quemara. Se entregara en
donacion a la Secretaria del Libro Gratuito.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Publica

Manual de Procedimientos
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la Informacién Publica

Unidad de Transparencia y Acceso a

Administracion de Archivo en Tramite

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Puablica

Fecha de elaboracién: Agosto de 2017

Procedimiento: Administracion de Archivo en Tramite

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado De San Luis Potosi.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"

LiF
CluDAD-ELg b

229



Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informaciéon Publica
Administracién de Archivo en Tramite
Pag. 3/5
DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccion: Unidad de Transparenciay Acceso ala Fecha de elaboracién: Agosto de 2017
Informacién Publica
Procedimiento: Administracion de Archivo en Tramite
Operacion . -
Responsable pm’jm Descripcion de la actividad
Recepci6n 01 Recibe documentos, oficios, invitaciones, etc.
Recepcion 02 Firma y sella de recibido.
Recepcion 03 Anota en la bitdcora de oficios recibidos, el tipo de documento que se
recibio, asunto y el nimero consecutivo.
Recepcion 04 Entrega correspondencia al responsable de la Unidad de Acceso a la
Informacién.
Unidad de Transparencia y
Acceso a;"j‘l;l’]f°"mad6" 05 Firma de recibido por cada uno de los oficios que se le entregan.
ublica
Unidad de Transparencia y . —_ . _—
L 06 Filtra y entrega el oficio o documento a quien vaya dirigido.
Acceso a la Informacion
Publica
Coordinadores de Dpto. 07 Almacena y da tramite a la correspondencia que recibe, asi como a la
gue emite.
FIN
Formulo Revis6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso ala Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacién Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos
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Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica

Administracion de Archivo en Tramite

Pag. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

VY

Recibe documentos,
oficios, invitaciones.

y

Firmay sella de
recibido.

v

Anota en la bitacora los
datos del documento.

v

Entrega correspondencia
en la Unidad de Acceso a la

> Filtra y entrega oficio a

quien va dirigido.

Informacion.
J( Almacena y da tramite a la
Firma de recibido. > correspondencia recibida y
emitida.
FIN
Formulé Reviso Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso
a la Informacion Puablica

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"

Uik
CIUDAD-EER s

231



Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica
Administracion de Archivo en Tramite

Pag. 5/5
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado De San Luis .
- No aplica
Potosi.
REGISTROS
Reai Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - . A
conservacion conservarlo identificacion Unica

Unidad de Transparencia
10 afos y Acceso a la No Aplica
Informacién Publica

Administracion de Archivo
en Tramite

L €

Uilr
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Manejo del Archivo en Concentracion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurar la seleccion de documentos que van a ser conservados

permanentemente de los que van a ser eliminados.

AREAS DE APLICACION:

- e Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica
e Coordinaciones de Dpto.
e Archivo Histdrico.

Manual de Procedimientos
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Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica
Manejo del Archivo en Concentracion

Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: Unidad de Transparenciay Acceso ala

. . Fecha de elaboracién: Agosto de 2017
Informacién Pablica

Procedimiento: Manejo del Archivo en Concentracion

1. El archivo en concentracion se mantendra por mas de 10 afios.

2. Recibird y Conservara la documentacion semi activa.

3. Cotejar las relaciones con la documentacion que se encuentra en las cajas.

4. Integran con rapidez la documentacion.

5. Ordenar y registrar topograficamente de modo tal que se facilite la localizacion de los expedientes.

6. Tendra que informar a la unidad de documentacién e tramite la ubicacion fisica de los expedientes.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
la Informacién Publica

Manual de Procedimientos
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Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica
Manejo del Archivo en Concentracion

Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: Unidad de Transparenciay Acceso ala Fecha de elaboracion: Agosto de 2017
Informacién Puablica

Procedimiento: Manejo del Archivo en Concentracion

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Del Estado De San Luis Potosi.

Formulo Revis6 Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF

Manual de Procedimientos
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Unidad de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica

Manejo del Archivo en Concentracion

Pag. 3/5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccion: Unidad de Transparenciay Acceso ala

Informacion Publica

Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Manejo del Archivo en Concentracion

Operacion . -
Responsable pm’jm Descripcion de la actividad
Unidad de Transparencia y 01 Elabora el catdlogo, manual e indice, de todo el archivo en
Acceso a la Informacién concentracion.
Publica
Unidad de Transparencia y 02 Clasifica el archivo en concentracion, de acuerdo a los lineamientos de
Acceso a la Informacion la CEGAIP.
Publica
Unidad de Transparencia y 03 Clasifica el espacio fisico, donde se ubicaré el archivo.
Acceso a la Informacion
Publica
Unidad de Transparencia y 04 Almacena el archivo.
Acceso a la Informacion
Publica
Unidad de Transparencia y 05 Elabora mapa topogréafico del espacio fisico donde se encuentra
Acceso a la Informacién ubicado el archivo.
Publica
06

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica

FIN

Actualizacion del archivo.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso ala
Informacion Publica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos
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Unidad de Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica

Manejo del Archivo en Concentracidon

Pag. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

A4

Elabora catalogo, manual
e indice del archivo.

v

Clasifica el archivo que se

encuentra en concentracion.

A4

Clasifica espacio fisico.

\ 4
Almacena el archivo.

A4

Elabora mapa topografico
de la ubicacion del archivo.

\ 4
Actualiza el archivo.

FIN

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso
a la Informacion Puablica

Revis6

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos
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Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica

Manejo del Archivo en Concentracion

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Del Estado De San Luis

Potosi.

No aplica

REGISTROS
Reai Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - ; A
conservacion conservarlo identificacion Unica

Manejo del Archivo en
Concentracion

Unidad de Transparencia
10 afnos y Acceso a la
Informacién Publica

No Aplica

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE PACIENTES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyar en la economia de la poblacién mas vulnerable.

AREAS DE APLICACION:

=

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

239
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI

Coordinacion trabajo social

| DIF
Traslado de pacientes CIUDAD-ECodamy?”
TR e = Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Coordinacion de Trabajo Social ‘Fecha de elaboracion: julio 2017

Procedimiento: Traslado de Pacientes

e Reglamento interno del organismo publico descentralizado SMDIF

e Ley de asistencia social

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparencia'y Acceso a Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
la Informacién Publica Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF

240
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Manual de Procedimientos MP-MCEF- ClI

Coordinaciéon de trabajo social

1

Traslado de pacientes CIUDAD-ECLbany?”
swspmim==_ | Pag. 2/5
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccion: Coordinacion de Trabajo Social ‘ Fecha de elaboracién: julio 2017

Procedimiento: Traslado de Pacientes

El organismo publico descentralizado sistema municipal para el desarrollo integral de la familia de
ciudad Fernandez apoya en la economia de la poblacidn mas vulnerable realizando traslados tres

veces por semana los dias martes, miércoles y viernes trasladando a los pacientes a diversas

instituciones médicas para su atencién oportuna.

Formulé Revis6

Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juéarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF
la Informacién Publica
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Manual de Procedimientos MP-MCF- CI
coordinacion de trabajo social
Traslado de pacientes ‘b".'
CIUDAD-EL b Péag. 3/5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccién: coordinacién de trabajo social

|Fecha de elaboracion: julio 2017

Procedimiento: traslado de pacientes

Operacién . -
Responsable pnﬂm Descripcion de la actividad
Trabajador social 01 Se realiza la recepcion del usuario
encargado del &rea
02 El trabajador social es el encargado de realizar una entrevista
03 Se realiza el llenado de formatos que indique el dia de trasladado asi
como el nimero de personas que viajaran
04 Al confirmar el dia de traslado se solicita la documentacion requerida
Como lo son :
e Comprobante de domicilio reciente
e Carnet de citas
e Credencial de elector (INE)
e CURP en el caso que el paciente sea menor de edad
05 Se realiza el cobro de una cuota de recuperacion.
06 Se realiza un duplicado de documentacién que se archiva en carpetas
para su respaldo
07 Fin del procedimiento

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Puablica

Revisé Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta Del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora Del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos MP-MCEF- ClI

Coordinacion De Trabajo Social ]
: fun-’
Traslado De Pacientes CluDAD-ELg b
..n».‘-’..-:r‘.--:.—\-;an. Pég_ 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio recepcién de usuario

( Trabajador social )

Entrevista y llenado de formato

}

Documentacion requerida

|

Cobro de cuota

}

Archivo de soporte en carpeta

\

Fin
Formuloé Reviso6 Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF

243
“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"



Manual de Procedimientos MP-MCE- ClI
Coordinaciéon De Trabajo Social :
Jir
Traslado De Pacientes CIUDAD-Egu by
messgErRiT— Pag. 5/5
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del organismo publico descentralizado sistema municipal .
para el desarrollo integral de la familia de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
Ley de asistencia social No aplica
REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - . AN
conservacion conservarlo identificacion Unica
Traslado de pacientes 3 afos Coordlnaglcc))cr;a?e trabajo

GLOSARIO

Traslado: .Accion de trasladar o trasladarse de lugar.

"se produjo el traslado de los conventos al interior del pais por motivos militares; el ejército se hizo cargo
del traslado de los heridos por medio de helicépteros; los vecinos de la localidad se concentraran hoy

ante el palacio episcopal para exigir el traslado del parroco de su villa"

Pacientes: Definicion en el lenguaje comun Persona enferma que es atendida por un profesional de la
salud. Paciente en medicina y en las ciencias de la salud En la medicina y en general en las ciencias de

la salud, el paciente es alguien que sufre dolor o malestar (muchas enfermedades causan molestias

diversas.
ANEXOS
CLAVE NOMBRE FORMATO
Sin clave Traslado de pacientes

244
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MoIE
CIUDAD-EERMS

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE APOYOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyar en su economia a la poblacién mas vulnerable

AREAS DE APLICACION:

‘ COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

245
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Manual de Procedimientos

Coordinacion de trabajos social ;

— ik

Gestion de apoyos CIUDAD-EoLbaag?”
AR T Pag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Coordinacién de trabajo social ‘Fecha de elaboracion: julio de 2017

Procedimiento: gestién de apoyos

e Reglamento interno del organismo publico descentralizado Sistema municipal para el
desarrollo integral de la familia

e Ley de asistencia social

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez ]
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos
Coordinacion de trabajo social }
— ViF
Gestion de apoyos CIUDAD Eniibaani?’
e PRI Pag. 2/5
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccion: coordinacion de trabajo social ‘ Fecha de elaboracion: julio de 2017
Procedimiento: gestién de apoyos
El organismo publico descentralizado sistema municipal para el desarrollo integral de la familia apoya
a la poblacion mas vulnerable de acuerdo a su nivel socioeconomico otorgando:
» Solicitud de estudio médico requerido por instituciones de salud publica
» bolsas de pafiales de diferentes etapas cubriendo la poblacién infantil y adulta
» despensa cubriendo la necesidad bésicas de alimentacién al a poblacion en situacion
vulnerable
Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF
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Manual

de Procedimientos

coordinacion de trabajo social

Gestion de apoyos

- Pag. 3/5
DESCRIPCION DEL PROCESO
Area o Direccion: Coordinacion de trabajo social ‘ Fecha de elaboracion: julio de 2017
Procedimiento: gestién de apoyos
Operacién . -
Responsable pm’:m Descripcion de la actividad
Trabajador social 01 Se realiza la recepcion del usuario
responsable del area
02 El trabajador social realiza un entrevista
03 Se realiza el llenado de formato segun el apoyo solicitado
04 Los apoyos gestionados son
» gestién de solicitud de estudio medico
» apoyos de paial
» despensa
05 El solicitante presenta la solicitud (orden medica) del estudio requerido,
por lo que a la poblacién que se le autoriza este tipo de apoya se le
requiere de una factura para poder realizar la devolucién en efectivo
segun el costo del estudio realizado.
06 Al gestionar el apoyo se le requiere de una documentacion como lo son:
» comprobante de domicilio reciente
» credencial de elector (INE)
» CURRP si el paciente es menor de edad
» Orden de estudio
Se solicita la cantidad autorizada.
07 Se realiza la entrega del apoyo solicitado
08 Se procede a archivar digitalmente
Se realiza un duplicado de documentacidn que se archiva en carpetas
09 para su respaldo
Fin del procedimiento
10

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacién Publica

Revisé Autorizé
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos

coordinacion de trabajo social

7un-’
CIupDAD-EE3y

D G SO R
e e e ———

Gestidon de apoyos

ks

Pag. 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

‘ Trabaiador social ’

v

Entrevista y llenado de formato

/ v T

Despensa

Solicitud de estudio medico Apoyo de pafial

\ l

Cantidad autorizada

l

Documentacién requerida

l

Entrega del apoyo autorizado

I Acchiva digital I

Inicio recencién de usuario

v

| Archivo de soporte en carpeta i I

Fin

Formulé Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos

coordinacion de trabajo social

Gestion de apoyos

\ "bir
CIUDAD-Lla”” | pag 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del organismo publico descentralizado sistema municipal

para el desarrollo integral de la familia No aplica
Ley de asistencia social No aplica
REGISTROS
Red Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros - X D
conservacion conservarlo identificacion Unica
Gestion de apoyos 3 afios Coordinacion de trabajo
social
GLOSARIO

Solicitud de estudio médico: Los Departamentos de Hospitalizacion, a través del médico adscrito

realizan las solicitudes para estudios de los servicios de gabinete indicando el nombre del paciente,

namero de registro, clasificacion socioeconémica, nombre del estudio o procedimiento y que

incluyan la firma del médico solicitante

CLAVE

Sin clave

ANEXQOS

NOMBRE FORMATO

Gestion de apoyos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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MoIE
CIUDAD-EERMS

ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Canalizacién a departamentos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

DAR UNA ATENCION OPORTUNA EN EL AREA CORRESPONDIENTE SEGUN SEA SERVICIO
SOLICITADO.

AREAS DE APLICACION:

‘ e COODINACION DE TRABAJO SOCIAL

251
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI

Coordinacién de trabajo social ;

— ik

Canalizacion a departamentos CIUDAD-ECodamy?”
S Péag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: coordinacion de trabajo social ‘Fecha de elaboracion: Enero de 2017

Procedimiento: canalizacion a departamentos

» Reglamento Interno Del Organismo Publico Descentralizado Para El Desarrollo
Integral De La Familia De Ciudad Ferndndez S.L.P.

» Ley de asistencia social

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF
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Manual de Procedimientos MP-MCF- CI
Coordinaciéon de trabajo social }
— VirF
Canalizacion a departamentos CIUDAD-ECLbany?”
R Pag. 2/5

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccion: coordinacion de trabajo social ‘ Fecha de elaboracion: julio de 2017

Procedimiento: canalizacion a departamentos

1. El organismo publico descentralizado sistema municipal para el desarrollo integral de la

familia cuenta con 3 departamentos destinados para el

juridico que el usuario asi lo requiera segun su demanda.

apoyo social, Psicolégico y

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacién Publica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora Del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta Del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos MP-MCF- ClI
coordinacion de trabajo social }
o DIF
Canalizacién a departamentos CIUDAD-Egulangr™
St B S Pag. 3/5

DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccién: Coordinacién de trabajo social

|Fecha de elaboracion: julio de 2017

Procedimiento: canalizacion a departamentos

Operacién . -
Responsable P N Descripcion de la actividad
nam.
Trabajador social 01 Se realiza la recepcion del usuario
responsable del area

02 El trabajador social responsable del &rea es el encargado de atender al
usuario

03 Se realiza una entrevista para determinar el departamento para que la
atencion sea la correcta.

04 Se procede al llenado de formatos segun corresponda el servicio
solicitado.

05 En el departamento de trabajo social se realiza la atenciéon del usuario
llenando los formatos se designa un nimero de expediente se archiva
en carpeta y se designa segun el seguimiento, en resolucién de caso
y/o visita domiciliaria y nuevas fechas de visita para su seguimiento.
En el departamento de juridico se realiza el llenado de formato
entrevistando en breve al usuario para designar su atencion juridica y

06 se canaliza con el lic. Correspondiente
En el departamento de psicologia se realiza el llenado de formato que

07 integra la informacion basica del usuario asi como del beneficiario de la
atencién o servicio a prestar asignando una fecha y una psicéloga
para el servicio.

Se realiza el archivo en fisico vy digital proporcionando un nimero de

08 expediente
Fin del proceso

09

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Revis6 Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta Del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora Del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajo social

!

Resolucién de

Llenado de

v

Seguimiento
de caso

Inicio recepcion de

\\4

‘ Trabhaiador social >

Entrevista

Llenado de formato

—_(—

Canalizaci

\

Juridico

Psicologia

v

Llenado de formato
canalizacion a juridico

Llenado de formato solicitud a

psicologia

1

Asignacion de juridico

Asignacion de psicélogo y fecha

de sesion

P

N\

Visita domiciliaria
asignacion de nueva
fecha para
seguimiento

Archivo digital

.

expediente en carpeta

Fin

Asignacion de numero de

_—

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Publica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora Del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta Del OPDSMDIF

Manual

de Procedimientos
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del organismo publico descentralizado sistema municipal
para el desarrollo integral de la familia de ciudad Fernandez S.L.P. No aplica
Ley de asistencia social No aplica

REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Canalizacién a departamentos 3 afios Coordinacion olle trabajo
sacial

GLOSARIO

Visita domiciliaria: La visita domiciliaria es la técnica privativa del Servicio Social que se aplica en el domicilio

del cliente, a través de la entrevista y observacion, con fines de diagnéstico e intervenciéon y con el propdsito de

vincular el problema del cliente al sistema socio-familiar.

ANEXOS
CLAVE NOMBRE FORMATO
Sin clave Canalizacion a departamentos

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

VALES GENERAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyar en la economia de la poblacién mas vulnerable

AREAS DE APLICACION:

‘ Coordinacién de trabajo social

257
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Coordinacién de trabajo social

Vale general CIUDAD Erpriban?’
S Péag. 1/5

POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Coordinacion de Trabajo Social ‘Fecha de elaboracion: julio de 2017

Procedimiento: Vale General

El organismo publico descentralizado sistema municipal para el desarrollo integral de
la familia de ciudad Ferndndez otorga vales para la realizacion de compra de
instrumentos médicos, medicamento asi como para la realizacion de analisis clinicos,
radiografias, ultrasonidos. Apoyando en la economia de la poblacion mas vulnerable

sin establecer rango de edad o sexo.

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF
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Coordinaciéon de trabajo social .

DiF
Vale general CIUDAD-ECELlang?”
swspmime | Pg&g. 2/5
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccion: Coordinacion de Trabajo Social ‘ Fecha de elaboracion: julio de 2017

Procedimiento: Vale General

» Reglamento Interno del organismo publico descentralizado sistema municipal para el desarrollo integral

de la familia.

» Ley de asistencia social

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora Del OPDSMDIF Presidenta Del OPDSMDIF
Informacion Publica
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccién: Coordinacién de Trabajo Social

|Fecha de elaboracion: julio de 2017

Procedimiento: Vale General

Operacién . -
Responsable pm’:m Descripcion de la actividad
Trabajador social 01 Se realiza la recepcion de usuario.
responsable del area
02 El trabajador social se encarga de realizar una entrevista al usuario para
determinar el apoyo solicitado.
03 Se solicita la documentacion requerida como lo son:
» Comprobante de domicilio reciente
» Credencial de elector (INE)
04 » CURP en caso de que paciente sea menor de edad
» Orden de estudio o receta medica
05 Se solicita la autorizacion del apoyo ya que la documentacién este sin
faltantes
06 Al recibir la autorizacion por parte de directivos se procede a hacer el
llenado del vale correspondiente segun el apoyo solicitado.
07 Se realiza la entre al usuario del vale
08 Se realiza el archivo digital de apoyo otorgado
09 Se realiza el archivo en fisico (carpeta)
10 Fin del procedimiento

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Reviso6 Autorizo

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta Del OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora Del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio recepcidn de usuario

\

C Trabajador social )

Entrevista y llenado de

Vale general

!

Documentacidn requerida

\%

Autorizacién

A\'Z

Llenado de vale

4

Entrega a usuario o solicitante

v/

Archivo digital

Archivo e carpeta

\

Fin

Formulé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez

Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Publica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora Del OPDSMDIF

Autorizé

Sra. Alicia Alvarez Medina
Presidenta Del OPDSMDIF

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del organismo publico descentralizado sistema municipal
para el desarrollo integral de la familia de ciudad Fernandez S.L.P.

No aplica

Ley de asistencia social

No aplica

REGISTROS
Reai Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - ) AN
conservacion conservarlo identificacion Unica
Vale general 3 afios Coordinacion de trabajo
siocial

GLOSARIO

Analisis clinico: prueba de laboratorio es un tipo de exploracion complementaria, la solicita un médico al

laboratorio clinico para confirmar o descartar un diagndstico

Radiografia: Técnica exploratoria que consiste en someter un cuerpo o un objeto a la accién de los rayos

X para obtener una imagen sobre una placa fotografica.

Ultrasonido: ondas sonoras para producir fotografias de las estructuras internas del cuerpo. Se utiliza para

ayudar a diagnosticar las causas de dolor, hinchazén e infeccion en los 6rganos internos del cuerpo, y para

examinar al bebé en una mujer embarazada, y el cerebro y las caderas en los nifios pequefios

ANEXOS
CLAVE NOMBRE FORMATO
Sin clave VALE GENERAL

“EN FAMILIA RUMBO AL PROGRESO 2017-2018"
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION PARA EL TRABAJO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el mecanismo y metodologia en la

implementacion de cursos y talleres de capacitacién incrementando asi la capacidad
de las personas para que encuentren y conserven un empleo acorde a su perfil y
expectativas, atreves del conocimiento de técnicas y herramientas para la bisqueda
de empleo.

AREAS DE APLICACION:

‘ e COORDINACION DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS.
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POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccién: Coordinacién de Proyectos Productivos. ‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Capacitacidon para el Trabajo.

El OPDSMDIF., a través de La Coordinacidon de proyectos productivos promueve Cursos y talleres de
capacitacién para el trabajo, en diferentes modalidades, entre grupos de poblacién en desventaja y
mayor de 15 afios con el objetivo de brindarles conocimientos, habilidades y destrezas, reduciendo
de este modo con las dificultades que enfrentan para insertarse en el dmbito laboral, contribuyendo
de esa forma mediante acciones de vinculacién laboral fomentando en ellos mayor desarrollo

econdmicoy mejor calidad de vida.

Formulo Revisoé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
la Informacion Publica
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Coordinacién de Proyectos Productivos }
— . DIF
Capacitacion para el Trabajo. CIUDAD-ECZL e’
T et Pég. 2/5
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccién: Coordinacién de Proyectos Productivos. ‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017

Procedimiento: Capacitacion para el Trabajo.

REGLAMENTO INTERNA DEL OPDSMDIF.

Formulo Reviso Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a la Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
Informacion Publica
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DESCRIPCION DEL PROCESO.

Area o Direccién: Coordinacion de Proyectos Productivos. ‘ Fecha de elaboracion: Agosto de 2017
Procedimiento: Capacitacion para el Trabajo.
Operacion N .
Responsable P , “ Descripcion de la actividad
num.

Responsable del 4rea 01 Solicita el curso de capacitacién al Instituto de Capacitacién para el
Trabajo, especificando la modalidad del mismo, fecha de inicio y término
asi como el horario y lugar donde se llevara a cabo.

Responsable del drea 02
Promovera el curso por medio de anuncios y difusion.

Responsable del area 03 Recibe documentos y cuota para inscripcién, y remite al i.c.a.t.

Responsable del area 04 Formula copia del expediente para el archivo del drea.

Responsable del drea 05 acondiciona un espacio adecuado y proporciona el mobiliarioy equipo que
se requiere para la realizacién del curso

, Realiza la inauguracion del curso y establece las reglas de convivencia con

Responsable del drea 06 ) & y 8
las que trabajaran.

Supervisara el curso, y reportara ali.c.a.t .en caso de alguna anomalia.

Responsable del area 07
Solicita por escrito al i.c.a.t., las constancias de personas que hayan

Responsable del drea 08 cumplido con las horas de clase estipuladas.

Notificara a las personas acreditadas, la fecha que deberan presentarse a

Responsable del area 09 i.c.a.t., a recibir su constancia.

Formulo Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparencia y Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
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DIAGRAMA DE FLUJO

C
v

Solicita el curso al I.C.A.T., especificando la

modalidad del mismo, horario y

donde se llevara a cabo.

lugar

/ v

Promueve el curso

v

Recibe documentos y cuota

v

Formula expediente del | |
area.

¥

Acondiciona un espacio adecuado y
proporciona el mobiliario y equipo.

v

Y

AUTORIZA

Se notifica a los solicitantes para que
recojan sus documentos.

Realiza la inauguracion y se establecen las reglas

de convivencia con las que trabajaran.

v

Supervisara el curso, y reportara ali.c.a.t
.en caso de alguna anomalia.

v

Solicita por escrito ali.c.a.t., las constancias
de personas inscritas al curso

v

Notificara Entrega de Constancias i.c.a.t.,

Se natifica a los solicitantes para que
recojan sus documentos.

De no acudir quedaran
archivados

temporalmente.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Revisé

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF

Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta OPDSMDIF
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interna Del OPDSMDIF. No aplica
No aplica
No aplica
No aplica
REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de (_)édig_o_ de rggi§tr_o 0
conservacion conservarlo identificacion Unica
L _ COOR.DE PROYECTOS
Capacitacion para el trabajo. 3 afios PRODUCTIVOS. COOR.PP/SE9/SB1
GLOSARIO

CAPACITACION PARA EL TRABAJO: DIRIGIDO A LA POBLACION EN EDAD PRODUCTIVA Y EN
CONDICIONES DE DESVENTAJA, CON LA INTENSION DE BRINDARLES CONOCIMIENTOS, HABILIDADES
Y DESTREZAS QUE LES PERMITAN INCLUIRSE EN EL HAMBITO LABORAL.

ANEXOS
CLAVE NOMBRE FORMATO
Sin clave CAPACITACION PARA EL TRABAJO.
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Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: UNIDADES PRODUCTIVAS DE DESARROLLO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el mecanismo y metodologia paso a

paso, en la aprobacidn de proyectos productivos solicitados por grupos de personas,
apegdandose a los lineamientos establecidos para este programa institucional.

AREAS DE APLICACION:

‘ « COORD. DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS.

269
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POLITICAS DE OPERACION

Area o Direccion: Coord. de Proyectos Productivos. ‘Fecha de elaboracion: SEP. De 2017

Procedimiento: Unidades Productivas De Desarrollo (UNIPRODES).

El OPDSMDIf., a través de la Coord., de Proyectos Productivos., y en coordinacion con el SEDIF., lleva a cabo los
programas de Unidades Productivas de desarrollo (espacios de alimentacidn), tales como cocinas populares,
panaderias, granjas familiares de aves de traspatio etc., dichos programas se enmarcan en las estrategias
institucionales encaminados a contribuir para lograr que en los hogares, las familias y las personas expuestas a la
inseguridad alimentaria, adquieran en todo momento acceso fisico y econdmico a suficientes alimentos nutritivos,
con el objetivo de que satisfagan sus necesidades alimenticias coadyuvando aun mayor desarrollo mejorando a si su

calidad de vida.

Formulo Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Unidad de Transparenciay Acceso a Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
la Informacion Publica
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POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Area o Direccién: Coord. De Proyectos Productivos. | Fecha de elaboracion: Enero de 2017

Procedimiento: Unidades Productivas De Desarrollo (UNIPRODES).

REGLAMENTO INTERNA DEL OPDSMDIF.

Formulo Revisé Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez )
Unidad de Transparenciay Acceso a la Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
Informacion Publica Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Area o Direccién: Corrd. De Proyectos Productivos.

| Fecha de elaboracidn: septiembre de 2017

Procedimiento: Unidades Productivas De Desarrollo (UNIPRODES).

Operacion L. -
Responsable i Descripcion de la actividad
num.
Responsable de Proyectos 01 Recibe la solicitud por escrito del proyecto., quien a su vez lo solicitara por escrito al
Productivos SEDIF. Una vez contando con el oficio de autorizacidn, solicitara al grupo solicitante la
siguiente documentacidn en copias fotostaticas de cada socio.
I.N.E., C.U.R.P., COMP. DE DOMICILIO, ACREDITAR LA POSESION DEL LOCAL. Y
FOTOGRAFIA DEL MISMO.
Responsable de Proyectos 02 Remite el expediente a SEDIF., quien realizard el estudio de factibilidad., de ser factible
Productivos enviara la autorizacién por escrito.
Responsable de Proyectos 03 Realizara las cartas compromiso, mismas que debe firmar cada integrante del grupo.
Productivos
Responsable de Proyectos 04 Integrara entre los socios mediante una asamblea un comité formado por
Productivos coordinadora, administradora, y vocal de alimentacion salud y educacion. Quienes se
comprometeran a contribuir en las acciones de promocidn y capacitacion para el mejor
funcionamiento del mismo.
Responsable de Proyectos 05 Elabora el contrato de comodato de mobiliario y equipo que deberd firmar la
Productivos coordinadora del proyecto.
Responsable de Proyectos 06 Coordinara un evento presidido por autoridades de SEDIF, OPDSDIF y Municipales.
Productivos Parainaugurar el centro con el fin de lograr identidad., y hacer la instalacion y entrega
oficial del proyecto.
Responsable de Proyectos 07 Informara a los socios las fechas de capacitacién por parte de personal autorizado
Productivos de SEDIF., para el mejor funcionamiento del proyecto.,
Responsable de Proyectos 08 Visitara mensualmente la unidad productiva para supervisar las condiciones de higiene
Productivos del local, el buen funcionamiento de los socios, vy el cuidado del mobiliario y equipo.,
Responsable de Provectos Elaborara un informe mensual de ingresos vy egresos., el cual sera firmado y validado
P - Troy 09 por el OPDSMD., y lo remitira al SEDIF., quien lo firmara de recibido.
productivos
Archivara la copia firmada del informe mensual en su respectivo expediente.
Responsable de Proyectos 10

Productivos

FIN DEL PROSEDIMIENTO.

Formulo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la
Informacion Puablica

Reviso Autorizé

C. Alicia Alvarez Medina
Presidenta OPDSMDIF

Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza
Directora del OPDSMDIF
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe la solicitud por escrito del proyecto.

v

Gira oficio a SEDIF solicitando el proyecto

SI
Factible

NO
Factible
Cada socio firmara carta compromiso.

¥ Se notifica a los solicitantes y se
entregan los documentos.

Se integra el comité

‘ ) 4

La coordinadora del proyecto Fin

firma el contrato de comodato
de mobiliario y equipo.

* Remitiera mensualmente el informe
Entrega del proyecto por deingresos y egresos al SEDIF.
autoridades de SEDIF,
OPDSMD., Y MUNICIPALES. l
Los socios asistiran areuniones de I_I_ Se archiva la copia recibida.
capacitacion para el mejor -
funcionamiento del proyecto. *
l Fin del Procedimiento.

La coord. de Proyectos Productivos
realizara visita para levantar informe.

Formulé Revis6 Autorizé

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso Lic. Hilda Maria Juérez Pedraza C. Alicia Alvarez Medina
a la Informacién Puablica Directora del OPDSMDIF Presidenta OPDSMDIF
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Reglamento Interna Del OPDSMDIF. No aplica
No aplica
No aplica
No aplica
REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de C_:édig_o_ de _r<}egi§trlo 0
conservacion conservarlo identificacion Unica
COORD.DE
DNDADES PRODUCTIVAS DE 3 afios PROYECTOS C.PP./SEP/SB1
PROUCTIVOS
GLOSARIO

UNIDADES PRODUCTIVAS DE DESARROLLO: Son estrategias institucionales orientadas a coadyuvar en la
seguridad alimentaria, donde las personas tengan acceso fisico y econdmico a suficientes alimentos nutritivos
para satisfacer su necesidades alimenticias a fin de llevar una vida activa y sana.

ANEXQOS

CLAVE NOMBRE FORMATO

COORD.DE PROYECTOS
Sin clave PRODUCTIVOS.
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ENFAMILIA RUMBO AL PROGRESO
— 2015-2018

Manual de Procedimientos del Organismo Publico
Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes, aplicacion de cursos,
talleres y campafias de prevencion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Cumplir de manera 6ptima en tiempo y forma con

las actividades solicitadas y/o propuestas en este caso por el DIF estatal con la intencién de
fomentar la prevencion de diversos problemas mediante platicas, talleres o campafias.

AREAS DE APLICACION:

‘ Direccion de Infancia y Familia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INFANCIA Y FAMILIA

; ATENCION A SOLICITUDES, APLICACION DE CURSOS, CIUD'\DF‘!'.' t;-."r,
TALLERES Y CAMPANAS DE PREVENCION _LT L LT Pag. 1/5
POLITICAS DE OPERACION
Area o Direccion: Infancia Y Familia ‘ Fecha de elaboracién: Agosto del 2017

Procedimiento: Atencion a solicitudes, aplicacidon de cursos, talleres y campafias de prevencion

1. Atencién de Solicitudes referentes a tematicas preventiva. (Solo se ejecutan acciones preventivas
en el Area de Infancia y Familia mediante los contenidos establecidos por el SEDIF)

2. Aplicacion en tiempo y forma de las jornadas y campafias establecidas o propuestas por el SEDIF.
3. Realizar trabajo operativo que requieran los programas que fomenta el SEDIF y SMDIF.
4. Recibir capacitacion de las tematicas a desarrollar.

5. Atencion psicologica, en caso de ser detectado algun problema de adicciones, maltrato o abuso
sexual, se canaliza a las instituciones correspondientes para lo concerniente.

Formulo Reviso Autorizé
G et R oies | il orosor
Informacion Pablica Lic. Hilda Maria Judrez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
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Manual de Procedimientos

INFANCIA Y FAMILIA i

Al
ATENCION A SOLICITUDES, APLICACION DE T, e ';.,.r,
CURSOS, TALLERES Y CAMPANAS DE coemaem | Pag. 2/5

] PREVENCION ]
POLITICAS GENERALES DE OPERACION
Area o Direccion: INFANCIAY FAMILIA ‘ Fecha de elaboracién: Agosto del 2017

Procedimiento: Atencién a solicitudes, aplicacién de cursos, talleres y campafias de prevencién
1. Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Ciudad Fernandez, S.L.P.

2. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

4. Ley de Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi.

Formulo Revisé Autorizé
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transpgrgzncig y Accesoalla Directora del OPDSMDIF Presidenta del OPDSMDIF
Informacion Pablica Lic. Hilda Maria Judrez Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
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INFANCIA Y FAMILIA

ATENCION A SOLICITUDES, APLICACION DE AL~ LI
CURSOS, TALLERES Y CAMPANAS DE PREVENCION ' Pag. 3/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: Infancia y Familia Fecha de elaboracion: Agosto del 2017

Procedimiento: Atencidn a solicitudes, aplicacion de cursos, talleres y campafias de prevencion

Responsable Operacion Num. Descripcion de actividad
Secretaria 01 Recibe oficios a solicitar dirigidos al drea.
Secretaria 02 Da Conocimiento al encargado o titular del area.
Titular 03 Revisar asuntos a desarrollar, analiza expediente

seguln su asunto.

Titular 04 Decide aplicaciéon o la no aplicacion de los solicitado
o requerido.

Si es Negativa la decisidn, se archiva la
Titular 05 documentacién y se informa al solicitante las causas
por las que no se le puede apoyar.

Titular 06 Si es positiva la decisidn, aplica desarrollo o realiza la
actividad solicitada.

Titular 07 Al término de la actividad de realiza reporte o
evidencia sobre la misma y se entrega a SEDIF.

Titular 08 Termina proceso.
Formulo . .
Reviso Autorizo
C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez Directora del OPDSMDIF
Unidad de Transparenciay Acceso a la Informacién | |ic. Hilda Maria Juarez Presidenta del OPDSMDIF
Pdblica Pedraza Sra. Alicia Alvarez Medina
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ATENCION A SOLICITUDES, APLICACION DE
CURSOS, TALLERES Y CAMPARNAS DE PREVENCION

CluDAD-E L

')'Dit;

] - ¢
o N e
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Pag. 4/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso ( 1/1)

[ Inicio

}—b@ecretaria>—i

Recepcion de
solicitudes u oficios.

v

Conocimiento al

titular.

Revisar asunto para

su desarrollo

v

Solicitud de platicas
preventivas o talleres

\7)/{/

Se atiende
solicitud

Se desarrolla charla

o taller solicitado

v

Reporta Actividad a

v
|

Se archiva
solicitud y se
informa al
solicitante

Propuesta de campafias o
jornadas del SEDIF

Se aplica

v

de programas del SEDIF

propuesta

Se archiva

documento

Se realiza

el trabajo

Realizacién de trabajo operativo

3

operativo

J

Se desarrolla
actividad propuesta
por SEDIF

v
o >

1

cancela
programa

Se desarrolla el trabajo de
recopilacién de informacién y

trabaio de campo

SEDIF Reporta Actividad a
SEDIF Reporta Actividad a SEDIF
o) e
Termina
Formulo . .
Reviso Autorizo

C.P. Alberto Rodriguez Rodriguez
Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion Puablica

Directora del OPDSMDIF
Lic. Hilda Maria Juarez Pedraza

Presidenta del OPDSMDIF
Sra. Alicia Alvarez medina
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INFANCIA Y FAMILIA

ATENCION A SOLICITUDES, APLICACION DE
CURSOS, TALLERES Y CAMPARNAS DE PREVENCION

CIUDAD-EERY

t

vir

L UM RO
bon e

Pag. 5/5

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)
Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Ciudad Ferndndez, S.L.P. No aplica
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. No aplica

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

No aplica

Ley de Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi

No aplica

REGISTROS

. Tiempo de
Registros L .
conservacion

Responsable de conservarlo

Cédigo de registro o
identificacion Unica

DOCUMENTOS EXPEDIDOS Y RECIBIDOS |6 afios

INFANCIA'Y FAMILIA

INFYFAM/SE/SB

GLOSARIO

ADICCION: Inclinacién o propensién dificil de evitar, generalmente a algo negativo: el trabajo produce adiccién.

CAMPANA: Conjunto de actividades o esfuerzos que se realizan durante cierto tiempo y estan encaminadas a conseguir

un fin.

FAMILIA: GRUPO DE PERSONAS que tienen lazos o parentesco y viven juntos, se conoce también como el primer

nucleo social.

INFANCIA: Periodo de la vida comprendido entre el nacimiento y la adolescencia

PREVENCION: Medida o disposicién que se toma de manera anticipada para evitar un mal.

Jornadas: Duracién de un trabajo diario; reunidn a la que acude gente interesada en un tema en concreto.

ANEXOS
CLAVE NOMBRE FORMATO
Sin clave Actividades de Infancia y Familia
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