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PRESENTACION

El presente manual de procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (SMDIF), tiene como objetivo fundamental, la promocién de acciones
encaminadas a la proteccion y apoyo de los grupos mas vulnerables del municipio de
Matlapa., Los titulares administrativos serén los encargados de salvaguardar y de la
aplicacion del Manual, asi como dar a conocer a sus colaboradores el contenido del mismo
y en su caso las actualizaciones y modificaciones.

El presente manual, a fin de darle una utilidad permanente es indispensable que la
informacion contenida en el mismo se mantenga actualizada y que relna los requisitos
necesarios para una correcta aplicacion de la misma.

El manual de procedimiento se utilizara como una herramienta administrativa que apoye el
desarrollo cotidiano de actividades, consolidando criterios de contenido que permitan la
realizacion de las funciones del personal del SMDIF.

El manual permite la identificacion de los procesos, la definicion del método para efectuarias,
agrupando procedimientos que lo integren, sefialando su fundamento legal, quien, como,
donde, cuando y para qué han de realizarse.

Cada subdepartamento del Sistema Municipal DIF debera colaborar en la integraciéon y
modificacion de este manual, SMDIF tiene la responsabilidad de proporcionar la asesoria
necesaria a los respectivos encargados de los subdepartamentos cada que se requiera,
respecto a la interpretacién y desarrollo del mismo.

Toda la informacién contenida en este Manual sera complementada conforme las
circunstancias de la administracion publica.

Dentro de las instalaciones del SMDIF se encuentran subdepartamentos que trabajan en

conjunto con ol SEDIF, basédndose con sus respectivos lineamientos protocolarios, gue son

las siguientes: BIENESTAR FAMILIAR, A.P.C.E., PROGRAMA ALIMETARIOS
DESAYUNOS MODALIDAD FRIOS, asi como SALUD Y BIENESTAR COMUNITARIO.
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OBJETIVOS Y ALCANCE

OBJETIVO:

Proporcionar una herramienta técnica administrativa que marque los procedimientos con
uniformidad, contenido y presentacién, que permita mejorar el cumplimiento de las
unidades del Sistema Municipal DIF, permita a quienes laboran conocer a mayor
profundidad dichos procedimientos, para una mejor practica en sus funciones, labores,
mejorando los sistemas de informacién a la que accede los usuarios de manera oportuna
y de calidad.

ALCANCE:

Establecer las bases y lineamientos que regulan la prestacion de servicios de Asistencia
Social encaminados a la proteccién y ayuda de personas, familias o grupos en situacion
vulnerable, en tanto superen su condicién de desventaja, abandono o desproteccion,
fisica, mental, juridica o social. La promocion de la asistencia privada; ademas de brindar
atencion personalizada a la poblacion en riesgo en forma eficaz y eficiente, promocién
del Desarrollo Integral de las Familias y Comunidades, con el firme y Gnico propésito de
combatir las causas y efectos de vulnerabilidad en coordinacién con DIF Estatal,
Municipales e Instituciones Publicas y Privadas para mejorar la calidad de vida de los
Matlapenses.
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TERMINOLOGIA

SMDIF. - Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

SEDIF. - Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

SNDIF. - Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

c

UBR. - Unidad Basica de Rehabilitacion.

CREE. - Centro de Rehabilitacién Estatal

NNA. - Nifias, Nifios y adolescentes

CONAPOQ. - Consejo Nacional de Poblacion.

PEA-DC - Proyecto Estatal Anual de Desarrollo Comunitario.
PSBC. - Programa de Salud Bienestar Comunitario.

INE. - Instituto Nacional Electoral.

CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacion.

PMPNNA. - Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién del Sistema
DIF Municipal son las siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

- Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y Municipios de San Luis
Potosi

- Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Ley de Salud del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de las personas adultas mayores para el Estado de San Luis Potosi.

- Ley para prevenir y erradicar la Discriminacion para el Estado de San Luis Potosi.

- Ley para la Inclusion de las personas con discapacidad en el Estado y Municipios
de San Luis Potosi.

- Ley de los Derechos Humanos

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

- Reglamentos municipales que rijan la materia.

- Manual de Organizacién del Municipio de Matlapa.

- Cddigo de Etica y de Conducta de San Luis Potosi

- Ley de Entrega Recepcién del Estado de San Luis Potosi

- Y demas Ordenamientos en la Materia.
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Presidente municipal constitucional EDGAR ORTEGA LUJAN
Presidenta del S.M.D.I. F MONICA MERAZ GONZALEZ
Coordinadora del S.M.D.I. F ELIDE FUENTES VAZQUEZ

Auxiliar contable

KEILA MELISSA CAMPOS ANGELES

Auxiliar administrativo

JOSE ENRIQUE ORTIZ MORALES
DANIEL MORALES HERNANDEZ

Asistencia juridica (procurador y asesor

REYES ANTONIO HERNANDEZ

juridico) ARACELI HERNANDEZ HERNANDEZ
Psicologia MARIA GUADALUPE GONZALES
HERNANDEZ
Trabajo Social ESMERALDA ANTONIO HERNANDEZ
Encargada de A.P.C.E. MARTHA GARCIA HERNANDEZ

Bienestar familiar y auxiliar

DAYSI HERNANDEZ MARTINEZ
DANIELA TREJO BAUTISTA

Encargada de albergue y auxiliar

GONZALA AGUILAR LOPEZ

Coordinadora Técnica Municipal para
Personas con Discapacidad

LUCINA MANUEL SANTOS

Traslados

GEMIMA SAGAHON GARCIA
MARIA GILBERTA MATA SEBASTIAN

Auxiliares administrativos de alimentarios

LETICIA MANCILLA ALEJO
ANDREA IDALIA REYES MATA
AMERICA YASSIRI MORALES ORDAZ

Responsable de almacén

GREGORIO FLORES BAUTISTA

Auxiliar general de almacén

BERNABE REYES REYES
VICTORIANO CASTILLO HERNANDEZ

Chofer vehicular

FERNANDO MERAZ HERRERA
FRANCISCO MARTINEZ FLORES
NICANOR MELENDREZ LOREDO

URIEL CAMACHO ZARAGOZA

EMMANUEL GONZALEZ ESPINOZA
JESUS HERNANDEZ MENDIOZA
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FACULTADES Y OBLIGACIONES

El Sistema DIF tendra por objeto:

Promover el bienestar social y prestar al efecto servicios de asistencia social en el
Municipio de Matlapa, SL.P. con apoyo en las normas que dicte el Ayuntamiento, el
Sistemas Nacional y Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Apoyar al desarrollo de la familia y la comunidad. Impulsar el sano crecimiento fisico y
mental de la nifiez mediante la preparacion y ejecucion de programas tendientes a
mejorar la salud y nutricién de los habitantes del Municipio, particularmente de la
Poblacién Infantil, lactantes, madres gestantes y adultos Mayores.

Establecer programas tendientes a evitar y prevenir el maltrato de los menores,
proporcionandoles atencién, cuidado y vigilancia, sin perjuicio de denunciar ante las
autoridades competentes, los casos de infraccion o delito.

Operar establecimientos de Asistencia Social en beneficio de menores en estado de
abandono, de ancianos desamparados y discapacitados sin recursos.

Realizar estudios e investigaciones sobre los problemas de la familia de los menores, de
los ancianos y de los Discapacitados.

Prestar servicios de asistencia juridica y de orientacién social en los asuntos de menores,
ancianos, discapacitados y las personas de escasos recursos.

Orientar y canalizar en el ejercicio de la tutela y el cuidado de los menores, en los
términos conferidos por las autoridades correspondientes.

Coordinar el ejercicio anual de programacién de metas del Sistema DIF Matlapa, a fin de
definir los logros obtenidos durante el afio e informar al presidente municipal de los
mismos.

Verificar el correcto ejercicio de los recursos y cumplimiento de los objetivos de cada
programa asistencial.

Mantener y actualizar el padrén de beneficiarios de cada programa asistencial.

Organizar y desarrollar talleres o cursos para la poblacién vulnerable.

Implementar programas que permitan trabajar en el fortalecimiento de la union familiar,
la proteccion a la infancia, el respeto a los derechos humanos. Los demas objetivos que
fijen las leyes.
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1.- COORDINACION GENERAL

COORDINACION GENERAL.

Brindar un servicio adecuado, para garantizar una plena satisfaccion de las necesidades basicas

QaIEiNG de bienestar que ayuden a la poblacion en general a una mejor calidad de vida.

POLITICAS DE OPERACION.

1.- La Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio, se sitla a nivel de Direccién dada la
importancia de los servicios que presta, sin que esto limite en modo alguno las facultades que a dicho sistema competen.

2.- La Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia consiste en el conjunto de acciones y programas de
asistencia social que tienen por objeto la proteccién y ayuda de personas, familias o grupos en situacién vulnerable o de desamparo
dentro de la circunscripcion territorial del Municipio, en tanto superen su condicién de desventaja, abandono o desproteccion fisica,
mental, juridica, social o cultural y puedan procurar por si mismos su bienestar bio-psico-social, de tal forma gue estén en condiciones
de reintegrarse a la sociedad.

3.- La Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia contara con programas en materia de asistencia social
y proteccién a la familia y sus funciones especificas estaran establecidas en su propio manual de Organizacion.

4.- La Direccién del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia establecerd las politicas de asistencia social en el
Municiplio rigiéndose por este Reglamento Interno y demas normatividad aplicable a la materia.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

ACTIVIDAD.

1.- Participar con las autoridades federales, estatales, y sectores sociales del Municipio, en el desarrollo de los
programas contra el alcoholismo, el tabaquismo y el farmaco dependencia, de conformidad con el acuerdo de
coordinaciéon especifico que al efecto se celebre.

2.- Ejecutar los programas de asistencia social de medicamento, abrigo, alimentacion, insumos y accesorios para el
hogar que implementa el Municipio.

3.- Vigilar el cumpiimiento de las politicas y lineamienios del programa en materia de prevencion de riesgos psico-
sociales que afecten la integracion de la familia y el pleno desarrollo de los miembros que la constituyen.

4.- Difundir los derechos de los menores orientaos a cimentar una cultura de respeto, tolerancia y proteccién hacia la
poblacién infantil, en el marco de la convencién sobre los derechos del nifio y la nifa; y los ordenamientos legales de la
materia con la participacion de los distintos sectores de |a asistencia social

5.- Impuisar actividades recreativas, cuiturales y deportivas a favor de los menores y adolescentes en riesgo, como parte
del programa y proyecto de atencién a la familia.

6.- Informar a DIF Estatal sobre el logro de objetivos, metas alcanzadas en los programas ejecutados en coordinacion.

7.- Realizar estudios e investigaciones para la detencion, registro y diagnéstico de la poblacion vulnerable sujeta a la
aplicacion de los programas de asistencia alimentaria y desarrollo familiar y comunitario.

8.- Vigilar la aplicacién de las normas y politicas de operacion y evaluacion de los programas de asistencia social.

9.- Ejecutar las estrategias v acciones que establecen los proaramas orientados a mejorar las condiciones de vida de |la
poblacién beneficiaria.

10.- Promover la organizacion social y comunitaria para impulsar los programas de asistencia social.

11.- Establecer los procedimientos de control de inventarios de almacén.

12.- Llevar un estricto control en la recuperacién de cuotas de los programas que asi lo dispongan.

13.- Otorgar asistencia Juridica y Psicologica a las personas canalizadas por INAPAM, IMMUJER, Asuntos Indigenas y
Sindicatura Municipal.

14.- Abrir expediente por cada paciente o asunto atendido y guardar absoluta discrecion de cada caso, bajo la reserva de
informacién confidencial.
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15.- Colaborar y desarrollar campafias preventivas basada en los aspectos sociales y culturales del comportamiento
humano, tanto a nivel social como individual, en comunidades e instituciones educativas.

16.- Otorgar Juridica y Psicoldgica a los empleados del Ayuntamiento canalizado por la Direccién de Recursos Humanos.

17.- Otorgar a la ciudadania de escasos recursos apoyo de traslado a los hospitales de la region o el Estado.

18.- Actuar como 6rgano de consulta juridica, asesorar a la Direccion y las areas que la componen, revisando los
aspectos juridicos de los convenios y acuerdos que celebre el SMDIF.

19.- Dar asistencia de alojamiento a personas en desamparo,

20.- Atender a las personas que soliciten el servicio canalizado por SMDIF, INAPAM, IMMUJER y Asuntos Indigenas.

21.- Abrir un expediente por cada caso y darle seguimiento al mismo hasta su conclusion.

FIN DEL PROCESO.

Coordinacion general.

Se asiste a

Autoriza.

Reuniones generales.

Eventos.

Dispensas y
apoyos mediante
solicitudes

Capacitaciones.

Medicamentos o
analisis clinicos.

Traslados.

Jornadas medicas

Tallares de
autoempleo

Organiza.

Eventos.

Entregas de
apoyos.

Se entrega a transparencia,
contraloria, normatividad,
secretaria y planeacion.

Comisiones

Recaba
informacién de
los programas y

eventos.

Se piden
evidencias a los
auxiliares.

Elabora un informe
de transparencia
mensual, trimestral,

planeacion
(trimestral).
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2.- AUXILIAR CONTABLE

10.- COMPROBACION

AUXILIAR
COTABLE

RECIBE FACTURAS DE LOS CHOFERES DE LOS TRASLADOS FORANEOS DE PACIENTES A DIFERENTES
HOSPITALES, SE VEREFICAN LAS FACTURAS DE LOS VIATICOS (ORDEN DE COMPRA,
VALIDACIONANTE EL SAT, SELLO Y FIRMA DE RECIBIDO DEL SERVICIO A PRODUCTO.

LAS SOLICITUDES DEBERAN ESTAR ACOMPANADOS POR OFICIO DE COMISION Y PAPELERIA DE
LOS DOCUMENTOS DE LOS PACIENTES QUE REQUIERAN EL APOYO.

LA REFERENCIA DE LA SOLICITUD CON LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS DEBERAN DE REMITIRSE A
LA COORDINACION DEL SMDIF CON MENOS DE 3 DIAS DE ANTICIPACION A LA FECHA
PROGRAMADA PARA LA COMISION,

AUXILIARES
ADMINISTRATIVO

SE IMPRIMEN LAS CAPTURAS DE CAJA GENERAL SE PAGAN FIRMAS Y SE ARCHIVAN.

SE PASA A FIRMAR CON LA PRESIDENTA DEL SMDIF TODA LA COMROBACION FISICA

SE LLEVA LA COMPROBACION FISICA A TESORERIA
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AREA DE CAJA GENERAL
COMPROBACION
SE RECIBE FACTURAS DE SE ELABORA UNA
CHFERES DE LOS TRASLADOS CAPTURA DE TODOS LOS
FORANEQS DE PACIENTES A APOYOS DADO EN EL
DIFERENTES HOSPITALES SMDIF
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DIRECCION TESORERIA

FIRMA Y AUTORIZA
SE AUTORIZAN CON LA POR EL PRESIDENTE

FIRNA D LA DEL MNICIPIO
PRESIDENTA DE SMDIF

J

VERIFICAY SACA EL MONTO
TOTAL DE VIATICOS

SE VALIDAN LOS RECIBOS
FISCALES ANTE EL SAT

!

SE MANDAN A FIRMAR LAS
SOLICITUDES CON EL
SECRETARIO Y SINDICO

\/ S 7

ENVIA LOS
COMPROBANTES A
TESORERIA EN DONDE SE
REGISTRA Y ARCHIVA
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3.- PROTOCOLO DE ACTUACION PARA SITUACIONES DE VULNERACION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

SERVICIOS QUE OFRECEMOS DENTRO DENTRO AREA DE PMPNNA

Objetivo

Brindar a NNA una atencién adecuada, respetando sus derechos consagrados en
diversos instrumentos juridicos dentro del Municipio de Matlapa, S.L.P.

POLITICAS DE OPERACION

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

constitucion politica de los estados unidos mexicanos.
Convenio de los derechos del Nifio.

Convenios Internacionales.

constitucion politica del estado de San Luis Potosi.
Ley general de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley general de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el estado de San Luis Potosi.

Ley de Asistencia Social.

Codigo Familiar.

Codigo Penal del estado de San Luis Potosi.
10) Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Descripcion del Procesos.

Actas de Entregas

No Area Descripcion de la actividad

01 Trabajo social Se entrevista al usuario(a) para su canalizacion al area de la
Recepcian. PMPNNA. Requisitos: INE, Curp, comprobante domicilio, acta de

nacimiento de la nifia, nifio y adolescente (copias). Y traer los
originales para su cotejo.

02 PMPNNA Procurador recibe documentos copias y originales para su cotejo.
Comparecencia Entrevista inicial, comparecencia, en situaciones de vulneracion,

investigacion de trabajo social, llamados de atencién, monitoreo
hasta por tres meses con el apoyo de trabajo social, canalizacion al
area de psicologia, en casos de que los padres muestren resultados
positivos, fin del procedimiento.

03 PMPNNA Procurador recibe documentos copias y originales para su cotejo.
Acuerdo de caracter Entrevista inicial, comparecencia, se cita a la persona, redacta
Conciliatorio. acuerdo de caradcter conciliatorio, firma el procurador, los

interesados, con dos testigos de asistencia. Canalizacién al drea de
psicologia. Fin del procedimiento

04 PMPNNA Procurador recibe documentos copias y originales para su cotejo.
Denuncia Entrevista inicial, Denuncias por escritos o por Comparecencias,

presentarlos a fiscalia, Actas de entrega cuando hay medidas de
proteccion establecidas en el 137 del cédigo nacional de
procedimientos penales. Seguimiento, para la reparacién del dafio
de la victima u ofendido, vinculacion a proceso, sentencia, fin del
procedimiento,

05 PMPNNA Acatando a la medida de proteccidn solicitada u otorgada por la

fiscalia, se procede primero a la investigacién de trabajo social, para
buscar familiares idoneos o aptos para cuidar a los menores de edad
incluyendo a los adolescentes. Inspeccién de trabajo social hasta por
tres.
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ATENCION A DENUNCIAS POR MALTRATO O ABANDONO NNA, POR
COMPARECENCIA O ANONIMA.

SERVICIOS QUE OFRECEMOS DENTRO DEL AREA DE PMPNNA

Objetivo

Brindar a NNA una atencién adecuada, respetando sus derechos consagrados en
diversos instrumentos juridicos dentro del Municipio de Matlapa, S.L.P.

~ POLITICAS DE OPERACION

1)
2)
3)
4)
)
6)

constitucién politica de los estados unidos mexicanos.

Convenio de los derechos del Nifio.

Convenios Internacionales.

constitucién politica del estado de San Luis Potosi.

Ley general de los derechos de Niflas, Nifios y Adolescentes.

Ley general de los derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes para el estado de San Luis

Potosi.

Ley de

10) Asistencia Social.
11) Codigo Familiar.

12) Codigo Penal del estado de San Luis Potosi.
13) Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

DESCRIPCION DEL PROCESOS.

No

Area

Descripcion de la actividad

01

Trabajo social
Recepcion.

Recibe al usuario(o), se le solicita identificacion INE, CURP,
Comprobante de Domicilio y posterior se a Canaliza a PMPNNA, fin
del procedimiento.

02

PMPNNA
Comparecencia por
escrito.

El procurador recibe al usuario(a), solicita identificacion INE, CURP,
Comprobante de Domicilio en original para cotejar, entrevista inicial,
Investiga la posible vulneracién de la NNA, comparecencia por
escrita acudiendo a su domicilio e investigacion de Trabajo Social con
los vecinos cercanos al domicilio del menor. Se efectua la veracidad
del caso. Entrevistas con los vecinos y visita domiciliaria.
Dependiendo de la gravedad del caso se actiia en ese instante
medidas de proteccién presentando denuncias y solicitando medidas
de proteccion. Blasqueda de redes de apoyo familiar, monitoreo de
trabajo social constantemente, hasta que nos percatemos que el
menor ya no tenga alguna vulneracién, fin del procedimiento.

03

PMPNNA
Andnima

El procurador recibe al usuario(a), se identifica con el INE, solicita que
la gueja sea de manera anénima y gue acudamos al domicilio de
manera urgente, acudimos al domicilio se procede a realizar

investigacion de Trabajo Social con los vecinos cercanos al domicilio
del menor. Se efectua la veracidad del caso. Entrevistas y visita

domiciliaria. Dependiendo de la gravedad del caso se actia en ese
instante medidas de proteccion presentando denuncias y solicitando
medidas de proteccién. Canalizacién al drea de psicologia para el
NNA. Busqueda de redes de apoyo familiar, monitoreo de trabajo
social constantemente, hasta que nos percatemos que el menor ya
no tenga alguna vulneracion, fin del procedimiento.

04

PMPNNA
Anoénima Sobre hechos
de Delito

El procurador recibe al usuario(a), se identifica con el INE, solicita que
la queja sea de manera andnima o por comparecencia, mencionando
sobre posible violacidn, nos movilizamos de manera inmediata, con
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centro de asistencia social,

el apoyo de seguridad publica municipal o policia de género,
tratandose de que el supuesto agresor sea su progenitor lo
recogemos de manera inmediato, se presenta ante la fiscalia o
ministerio publico, se resguarda al menor en el albergue del SMDIF
en caso de que no tenga apoyo de su madre se resguarda en un

blsqueda de redes de apoyo familiar y en caso de que no sean aptos
se envia a un centro de asistencia social. Fin del procedimiento.

proporciona atencion psicolégica,

(O) EN RECEPCION

INICIO SE RECIBE A LA USUARIA

v

SE CANALIZA ATRABAJO
SOCIAL

¥

SE CANALIZA A PMPNNA

DEPENDIENDO DE LA GRAVEDAD
DEL ASUNTO SE ACTUA EN ESE
INSTANTE/ MEDIDAS DE
PROTECCION

4

DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION DE NNA POR
ABANDONO O MALTRATO

MALTRATO DE
MENORES

¥-p

B SE EFECTUA LA VERACIDAD DEL
CASO

| 4

SE PROGRAMA Y SE REALIZA LA
VISITA DOMICILIARIA

BUSQUEDA DE REDES DE APOYO
FAMILIAR O CENTROS DE
ASISTENCIA SOCIAL

LLAMADO DE ATENCION A AMBOS < EN CASO DE VULNERACION NO
PROGENITORES GRAVE CANALIZACION A
PSICOLOGIA
<

SI EL CASO NO MEJORA DAR VISTA
A LA FISCALIA DE MANERA ESCRITA

S

BUSQUEDA DE REDES DE APOYO
FAMILIAR O CENTRO DE AISTENCIA

SOCIAL

p

SEGUIMIENTO A CADA CASO

v

[ ]
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4.-PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA JURIDICA

POLITICAS DE OPERACION.

.1..— Constitucion pﬁlitica de los Esfadb§ Unid.és .Mexin.:.a.nos, Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi, Codigo
Civil del Estado de San Luis Potosi, Codigo Nacional de Procedimientos Civiles, Cédigo Penal del Estado de San Luis
Potosi, Ley de Asistencia Social del Estado de San Luis Potosi.

4.1.-COMPARECENCIAS
OBJETIVO Llev-a.r un registro de hechos con apariencia de delitos, realizacién de actas de hechos, evitar violencia
familiar.
DESCRIPCION DEL PROCESO.
AREA JURIDICA NO. ACTIVIDAD
USUARIO 1 El usuario acude al drea, da a conocer la problemitica
ASESORIA JURIDICA 2 Realiza un acta de hechos que el usuario manifiesta.
USUARIO 3 Se hace la entrega original del acta y una se archiva en el area para su seguimiento
ASESORIA JURIDICA 4 Se cita quien haya cometido alguna falta u omision, se le hace el llamado de atencién a
la persona agresora
USUARIO 5 El citado no se presenta agotando las tres citatorios que se le envid dependiendo del
caso a voluntad de la persona afectada se canaliza a otra institucion.
FIN DEL PROCESO
4.2.-ASESORIAS GRATUITAS
Brindar informacion a los ciudadanos para que conozcan sus derechos y obligaciones, Dar a conocer
OBJETIVO sobre derechos y obligaciones y en su caso, a que institucion debe acudir el usuario

DESCRIPCION DEL PROCESQ.

AREA JURIDICA

NO.

ACTIVIDAD

USUARIO

Acude al area juridica, a pedir una asesoria que en ese momento le aqueja

ASESORIA JURIDICA 2

Se recibe al usuario y haga uso de la voz, dando a conocer la problematica

USUARIO

El usuario narra detalladamente lo acontecido

ASESORIA JURIDICA 4

ASESORIA JURIDICA | 5

Se escucha con atencion al usuario, analizando los hechaos, interviniende en el
_momento oportuno para brindarle la informacion adecuada

Si es de competencia en conacer el drea se da seguimiento, se realiza la comparecencia

hasta llegar a una conciliacidn o en su caso a un acuerdo, o canalizarlo al drea de

procuraduria de nifios, nifias y adolescentes.

ASESORIA JURIDICA 6

Si no es competencia del drea, se canaliza a la fiscalia, al juzgado de primera instancia o

al centro de justicia para mujeres,

FIN DEL PROCESO
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4.3.- ATENCION A REPORTES

OBIETIVO

Evitar consumacion de posibles delitos, realizar visitas domiciliarias, Entrevistar a los posibles

agresores, dar a conocer sabre los derechos y obligaciones de la familia

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA JURIDICA NO. ACTIVIDAD
USUARIO 1 Acude al drea juridica a dar conocimiento de situaciones que vulneran los derechos de
algtin familiar o vecinos de su localidad.
2 Se recibe al usuario, se le hace saber que se conduzca con verdad, posteriormente se
AREA JURIDICA escuchar y se recibe el reporte, se recaban los datos necesarios para localizar a la parte
afectada y al posible agresor.
USUARIO 3 El usuario presenta datos y motivos para acudir al drea
AREA JURIDICA 4 | procede a elaborar un reporte o en su caso la realizacion de un acta.
USUARIO 5 | se daseguimiento al reporte
AREA JURIDICA 6 | Se realiza a la visita domiciliaria para verificar o comprobar que existe una situacion de
riesgo o vulneracion a los derechos.
AREA JURIDICA, 7 Si hay vulneracion la trabajadora social realiza un estudio socioeconamico y |a entrevista
TRABAJO SOCIAL de entorno social.
AREA JURIDICA Se envia un citatorio a ambas partes para conciliar, se realiza un acta.
USUARIO Si no hay alguna vulneracion como tal, se hace la sugerencia a los ciudadanos acudir al DIF
ante cualguier situacion gque les aqueje.
FIN DEL PROCESO
4.4.- ACUERDOS CONCIH_AIORIOS _
OBJETIVO Evitar violencia en el entorno familiar y consumacion de posibles delitos.
DESCRIPCION DEL PROCESO,
AREA JURIDICA NO. ACTIVIDAD
USUARIO 1 Acude al area juridica a solicitar informacion.
AREA JURIDICA 2 Recibe v‘s.‘e entrevista al usvario(a) déndole el uso de la voz para que manifieste su
problematica.
USUARIO 3 Narra lo acontecido dando a conocer las personas o integrantes de su familia o en su
persona y la vulneracion a sus derechos.
AREA JURIDICA 4 Procede a elaborar la comparecencia por escrito, cumpliende con los requisitos
cstablecidos en la loy do acictencia racial.
USUARIO 5 El usuario se le hace la entrega del acta elaberado y debidamente firmado, para
posteriormente fijar fecha y hora para citarlos y lleguen a un acuerdo conciliatorio.
En la cual se establecen los requisitos necesarios para garantizar sus derechos. Para
posteriormente realizar los recibos de las pensienes de caracter provisional. Se
depositaran y entregaran a la persona beneficiada.
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: ! 4.5.-CARTA COMPROMISO il
i siones psicologicas, fisicas o sexuales a las personas en el entorno familiar o
OBJETIVO Evitar Iagre i psicologi p
comunidad.
DESCRIPCION DEL PROCESO.
AREA JURIDICA NO. ACTIVIDAD
USUARIO 1 Acude al 4rea juridica a solicitar orientacién o posible solucién de un conflicto
familiar.
AREA JURIDICA 2 Se recibe al usuario, se escucha y analiza el planteamiento del problema.
AREA JURIDICA Se cita a las partes para la conciliacion.
USUARIO 4 Acuden los usuarios se llega a una conciliacién y se realiza un acta en donde el
agresor se compromete a respetar a la parte ofendida. Firman los que intervienen.
AREA JURIDICA Entrega un acta a ambas las partes
AREA JURIDICA 6 | Sinose llega a ningtin acuerdo se canaliza a la fiscalia
FIN DEL PROCESO
~ 4.6.- CONSTANCIA TUTOR LEGAL _
OBJETIVO Los ciudadanos puedan representar a los nifios, nifias y adolescentes en algin procedimiento

administrativo o programas sociales.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA JURIDICA NO. ACTIVIDAD

CIUDADANO Acude al drea juridica a solicitar la constancia que le requiere alguna institucion,

AREA JURIDICA 2 Recibe y revisa la documentacian, en dad'c caso falte algun requisito se le pide que
en cuanto lo tenga acuda nuevamente al area.

USUARIO 3 En caso que cuente con los requisitos requeridos, se elabora la constancia.

AREA IURIDICA 4 Se hace la entrega al usuario que requiere |la constancia original y una se archiva en
el drea debidamente firmado de recibido.

USUARIO Recibe la constancia.

AREA JURIDICA 6 Si alguna de las partes no se presenta al primer llamado se le da |a oportunidad de
enviarle un segundo y tercer citatorio, se canaliza a acudir a otra institucion.

AREA JURIDICA 7 | Sinose presenta se canaliza a la defensoria social al juzgado de primera instancia.

FIN DEL PROCESO
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: 4.7.-SOLICITUDES
OBJETIVO Respaldar, proteger y garantizar la integridad fisica a la ciudadania en situaciones de posible
riesgo y evitar consumacion de delitos.
: DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA JURIDICA NO. ACTIVIDAD

USUARIO 1 | Acude al drea juridica a solicitar que se le apoye a realizar el tramite del traslado del
familiar que se encuentre en estado de interdiccidn para su atencion.

AREA JURIDICA 2 Recibe y revisa la documentacién para realizar la solicitud/colaboracion

USUARIO 3 Acude al drea para recibir una respuesta, ya sea en su momento o al siguiente dia
dependiendo del caso.

AREA JURIDICA 4 Una vez aceptada la solicitud donde con anticipacién trabajo social realizo el
tramite correspondiente se hace el traslado al paciente.

USUARIO 5 | Elusuario o familiar acuden a la institucién correspondiente.

FIN DEL PROCESO

FLUJO DE DIAGRAMA DEL AREA JURIDICA

PROCURADURIA DE NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES

TRABAJO SOCIAL

F3ICOLOGIA

DIF
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ASESORIIlJ URIDICA
ATENCION
Y
Sl St CANALIZACION
ACUERDOS
VISITAS DOMICILIARIA ]
CONSTANCIAS DE SINDICATURA
IDENTIDAD MUNICIPAL
CARTA COMPROMISO
CENTRO DE
CONSTANCIA TUTOR JUSTICIA
LEGAL PARA
CITATORIOS MUJERES
RECIBOS
FISCALIA

OFICIOS DE SOLICITUD A

SEGURIDAD PUBLICA
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5.- PSICOLOGIA
ATENCION Y ORIENTACION

Guiar, orientar a la poblacién vulnerable a tener conflictos con enfermedades
emocionales o/y mentales.

POLITICAS DE OPERACION

1. El servicio que se presta en el 4rea de psicologia es para personas de 4 afios en adelante si son mds
pequeios el proceso son con los padres de familia.
2. Para pacientes con problemas de conducta, los padres tendrén que entregar una referencia del
docente a cargo del grupo donde asiste el menor.
3. Para pacientes menores de 18 afios, el tutor es el que debe solicitar la atencién y acompafiamiento
en el proceso psicolégico.
4, Las sesiones son de 50 min y el paciente tiene 15 min de tolerancia para asistir a su cita.
5. Las faltas consecutivas y no notificadas serdn motivo de baja.
6. Las citas seran una vez por semana o una vez cada 15 dias segun el proceso de recuperacion del
paciente.
NUM RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 RECEPCION RECIBE A LOS USUARIOS QUE NECESITAN APOYO O SERVICIO Y GUIA HASTA EL AREA DE
PSICOLOGIA.
2 PSICOLOGIA RECIBE, AGENDA LA CITAY LOS REQUISITOS NECESARIOS.
3 PSICOLOGIA | SE RECIBE LOS DOCUMENTOS COPIAS Y SE COMIENZA CON LA ENTREVISTA INICIAL JUNTO
A LOS PADRES Y SE AVERIGUA EL MOTIVO DE LA CITA.
4 PSICOLOGIA SE DA SEGUIMIENTO AL PROCESO PSICOLOGICO Y SE DA DE ALTA HASTA QUE EL PX
EXPRESE DIRECTAMENTE ESTAR SATISFECHO Y HABER CUMPLIDO SUS EXPECTATIVAS DE
MEJORA.
FIN
5.0 PSICOLOGIA | SE DA SEGUIMIENTO AL PROCESO PSICOLOGICO, SE REALIZA LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS
(REFERIDO3) ADECUADAS.
5.1 PSICOLOGIA SE SIGUE CON EL PROCESOQ PSICOLOGICO A LA MANO CON SU PROCESO LEGAL, ESTOS
PROCESOS DURAN DE 6 A 9 MESES.
5.3 PSICOLOGIA TERMINANDO EL PROCESO PSICOLOGICO, SE REALIZA UNA VALORACION FINAL AL PX PARA
SU PROCESO LEGAL.
FIN
6.0 PSICOLOGIA | SE DA SEGUIMIENTO AL PROCESO PSICOLOGICO, SE REALIZA LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS
ADECUADAS.
6.1 PSICOLOGIA SE SIGUE CON EL PROCESO PSICOLOGICO A LA MANO CON SU REFERENCIA PREVIA.
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6.2 PSICOLOGIA

SEGUIMIENTO Y ALTA HASTA QUE EL USUARIO EXPRESE MEJORIA SATISFACTORIA
O TERMINE CON EL TIEMPO PROGRAMADO.

FIN

RECEPCION

USUARIO

PRIMER CONTACTO CON EL

AREA PSICOLOGICA {

REFERIDOS

» SE APLICAN
LOS PASOS
GENERALES.

» RESULTADO
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6.- TRABAJO SOCIAL

APOYO DE ULTRASONIDO

OBJETIVO 1.-BRINDAR AL USUARIO EL APOYO QUE SOLICITEN ASI
COMO LA CANALIZACION AL HOSPITAL O CLINICA
CORRESPONDIENTE

POLITICAS DE OPERACION 1-L0OS APOYOS QUE SE OTORGEN EN ULTRASONIDO
DEBERAN SER PARA EL BENEFICIO DE CADA USUARIO EN EL
MEJORAMIENTO DE SU SALUD.

2.-CADA APOYO ENTREGADO SERA CON EL 50% DE
APORTACION EN AMBAS PARTES (DIF, USUARIO).

3.-CADA APOYO ENTREGADO DEBE SER JUSTIFICADO CON
COPIA DE SOLICITUD DE ULTRASONIDO, INE, CURP, Y
SOLICITUD FIRMADA Y SELLADA POR LAS AUTORIDADES.

1~ ATENDER E INFORMARLE A LOS USUARIO DE LOS
TRAMITES QUE REQUIEREN PARA EL APOYO REQUERIDO.
2.- SE GESTIONA EL APOYO CON LA COORDINADORA
PROCEDIMIENTO 3.- SE SOLICITAN DOCUMENTOS NECESAREOS
4.- SE AGENDA CITA EN LA CLINICA U HOSPITAL
5.- SE AGENDA EL CARRO DE TRASLADO PARA LA CITA
PROGRAMADA.
6.- SE ENTREGA INFORME MENSUAL FIN.

APQYO PARA EL ANEXO DE USUARIOS CON ADICCIONES

OBIJETIVO EL USUARIO CONOCERA LOS REQUISITOS PARA EL
INGRESO DE SU FAMILIAR ASI COMO EL PROCESO QUE
CON LLEVA PARA PODER ANEXARLO.

POLITICAS DE OPERACION 1.-EL APOYO PARA LA REALIZACION DE OFICIOS ES PARA
FACILITAR EL TRAMITE EN LOS ANEXOS

2.-CADA TRAMITE REALIZADO SERA JUSTIFICADO CON
COPIA DE VALORACION MEDICA EXPEDIDA POR
SECRETARIA DE SALUD

3.-APOYO EN EL TRAMITEDE SEGURIDAD PUBLICA SERA
SELLADO Y FIRMADO POR EL SINDICO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO 1.- INFORMARLE AL USUARIO DE LOS REQUISITOS QUE SE
REQUIERE PARA PODER ANEXAR A SU PACIENTE.

2.- ASISTENCIA EN LA VALORACION MEDICA POR PARTE
DE SECRETARIA DE SALUD.

3. SE REALIEAN ERSUMENTES PARA LL AFOYO DL
SEGURIDAD PUBLICA FIRMADA Y SELLADA POR EL
SINDICO.

4.- SE REALIZA OFICIO DE BAJOS RECURSOS PARA EL
DESCUENTO DENTRO DEL ANEXO A PERSONAS QUE LO
SOLICITAN.

5.- SE AGENDA CITA PARA EL ANEXO DEL USUARIO,

5.- SE REALIZA SOLICITUD DE TRASLADO PARA EL ANEXO.
6.-SE ENTREGA INFORME MENSUAL

FIN
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CANALIZACION PARA EL APOYO DE PROCURADOR, ASESORIA JURIDICA, PSICOLOGIA

OBJETIVO DAR ATENCION OPORTUNA A PERSONAS QUE
REQUIERAN LA ASESORIA JURIDICA, PROCURADOR O DE
TERAPIAS PSICOLOGICAS A PERSONAS QUE LO SOLICITEN.

POLITICAS DE OPERACION LAS PERSONAS INTERESADAS DEBEN PRESENTAR LOS
DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA CUALQUIER TRAMITE
LEGAL AL DEPARTAMENTO CANALIZADO, JURIDICA,
PROCURADOR, PSICOLOGIA.

CANALIZACION AL ARE RESPECTIVA

PROCEDIMIENTO 1.-SE ATIENDE A PERSONA QUE SOLICITA EL APOYO.
2.- EL CASO ES ANALIZADO PARA SABER A QUE AREA SERA
CANALIZADO Y SE LE BRINDE EL APOYO.

3.- JURIDICO RECIBE E IDENTIFICA EL PROCESO LEGAL A
SSEGUIR.

4- SE REALIZA ESTUDIO SOCIO ECONOMICO Y DE
ENTORNO SOCIAL S| EN DADO CASO SE REQUIERA Y DE
LAS VISITAS DOMICILIARIAS.

5. SE REALIZA EL DICTAMEN SOLICITADOS DE CADA
USUARIO REQUERIDO POR LOS DEPARTAMANTOS
JURIDICO, PROCURADOR.

6.- SE IMPRIME. FIRMA Y SELLA EL DICTAMEN REALIZADO
POR EL DEPARTAMENTO SOLICITADO (PROCURADOR,
JURIDICO).

7.- SE ENTREGA AL DEPARTAMENTO SOLICITADO EL
DICTAMEN REALIZADO Y SE RECIBE COPIA CON FIRMA Y
SELLO DE LAS AREAS JURIDICO Y PROCURADOR.

8.-SE ENTREGA INFORME MENSUAL

FIN
ASITENCIA EN EL MATERNO A USUARIOS SIN IDENTIFICAION
OBJETIVO ASISTIR AL USUARIO PARA LA REALIZACION DEL

PROCEDIMIENTO A EFECTUAR EL MEDICO
CORRESPONDIENTE EN LO QUE ES LOCALIZADO EL
FAMILIAR,

POLITICAS DE OPERACION *APOYO DE ASISTENCIA AL USUARIO QUE LO REQUIERE
EN EL MATERNO INFANTL.

*JURIDICO LOCALIZA A FAMILIARES DEL USUARIO
INTERNADO SIN IDENTIFICACION EN EL MATERNO

PROCEDIMIENTO 1.- ASISTENCIA AL MATERNO

2.-LOCALIZACION DE FAMILIARES DEL USUARIO.

3.- APOYO DE COMPRA DE MEDICAMENTO
ADMINISTRADO.

4.- SE ENTREGA INFORME MENSUAL

FIN
ELABORACION DE OFICIOS DE JUZGADO
OBIETIVO DAR CONTESTACION A LOS OFICIOS REMITIDOS DENTRO
DEL LOS DIAS ESTABLECIDOS
POLITICAS DE OPF.RA('IC{)N AGENDAR LA CITA EN TRASLADO PARA LAS VISITAS V L OS

ESTUDIOS A REALIZAR CON FIRMA Y SELLO
COORDINACION DIF.

PROCEDIMIENTO 1.-SE AGENDA LA SALIDA PARA LA VISITAS DOMICILIARIAS
QUE EL JUZGADQ MIXTO SOLICITA

2.-SE LOCALIZA AL USUARIO QUE MARCA EL OFICIO.
3.-SE REALIZA EL ESTUDIO SOCIOECONOMICO O
ENTORNO SOCIAL QUE SOLICITA EL JUZGADO.

3.-SE REMITE LA CONTESTACION AL JUZGADO MIXTO, SE
FIRMA Y SELLA POR EL JUZGADO

4.-SE ENTREGA INFORME MENSUAL.

FIN.
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7.- ALBERGUE “MINERVA ECHAVARRIA PEDRAZA”

SERVICIO DE HOSPEDAJE A LA POBLACION QUE REQUIERA INSTALARCE ANTE UNA
SITUACION DE SALUD O VULNERABILIDAD.

OBJETIVO: Brindar servicios provisionales de alojamiento gratuito, a personas de
escasos recursos que acrediten ser pacientes o familiares de pacientes
internos en la unidad médica Familiar y del Instituto de Seguridad Social
y de Servicios a los trabajadores del estado.

POLITICADE | SMDIF

OPERACION: | Plan Anual

Reglamento interno del albergue “Minerva Echavarria Pedraza”.
Carta Compromiso.

MANUAL DE Reglamento interno en el cual se establece lo siguiente:
OPERACION: 1. Disposiciones Generales

Intendencia y Servicio de Mantenimiento

Ingreso de las personas Beneficiarias

Derechos y Obligaciones de la persona Beneficiaria
Pase Oficial

Oficio de canalizacion

Horarios del Servicio

Prohibiciones y Sanciones

ol U

RESPONSABLE DESCRIPCION

Usuario Usuario acude a las instalaciones del Albergue.

Encargada Recibe al usuario y se le pregunta lo siguiente:
-Nombre

-Motivo de estancia

-Y si fue enviado por el SMDIF o Instituto de la Mujer.

Posteriormente se realiza una llamada al departamento o institucion
para corroborar que el usuario fue enviado al Albergue.

Usurario Presenta el Pase oficial siendo el dacumento que acradite el motivae de

su traslado o estancia.
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Encargada Se le toman los siguientes datos al usuario para anotarlo en la bitacora,
esto es debido a que se lleva un registro de las personas que ingresan en
el Albergue:

-Nombre

-Edad

-Proveniencia

-Motivo de estancia

-El usuario firma carta compromiso.

Se le asigna una cama y se le dan indicaciones al usuario para mantener
el Albergue en dptimas condiciones.

Usuario Se instala, y una vez que llega su hora de salida entrega como recibid.
(Sin dejar basura tirada, ni bafios sucios, cobijas en sus camas tendidas
etc).

Llega el usuario al Albergue “Minerva Echavarria Pedraza”.

!

Encargado recibe al usuario y se le pregunta lo siguiente:
-Nombre

-Motivo de Estancia

-Y si fue enviado por el SMDIF o Instituto de la Mujer.

|

Se realiza una
llamada para
corroborar
quela
persconafue
enviada.

Se le da una solucion,

Si
Presenta el Pase Oficial, se registra la siguiente informacion
del usuario en la bitacora; Nombre, proveniencia, motivo de
estancia etc. Posteriormente, firma Carta compromiso y se le
dan las indicaciones para mantener las instalaciones.

:

Al salir el usuario entrega las cosas que se le brindaron para su
estancia, y entrega cama tendida.
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8.- COORDINACION TECNICA MUNICIPAL
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

PROCESOS ADMNISTRATIVOS

1. AYUDAS Y/O APOYOS FUNCIONALES.

OBIETIVO Que todas las personas con discapacidad tengan una mejor calidad de vida, en su

entorno familiar y la sociedad.

POLITICA DE OPERACION

1. Los apoyosy las ayudas que se otorguen deberdn ser prioritariamente para personas con discapacidad,
totalmente inhabilitado para realizar actividades laborales.

2. Cada ayuda o apoyo funcional entregado debe ser justificado con los siguientes requisitos: CURP, INE
200%, Acta de nacimiento, Comprobante de domicilio, Certificado de discapacidad, Hoja de valoracidn,
y Formato de soiicitud.

3. El comodato de determinada ayuda funcional, lo deberd realizar el departamento de Coordinacién
Técnica Municipal de PCD, y se renovara cada que sea necesario.

4. Manual para personas con discapacidad, DIF Municipal.

5. Manual y procedimientos para personas con discapacidad, DIF Estatal.

DESCRIPCION DEL PROCESO

AREA: COOR. TEC. MPAL. PCD NO. ACTIVIDAD
SOLICITANTE 1 Solicita apoyo cumpliendo los requisitos de
politica de operacién.
COORDINADORA 2 Revisa el tipo de ayuda y pide papeleria faltante.
SOLICITANTE 3 Entrega papeleria.
COORDINADORA 4 1. Recibe solicitud para préstamo de

determinada ayuda funcional, busca si hay

en existencia, si no, se manda a gestionar.
2. Si ce reacibe solicitud de apovo funcianal. se

determina dénde se realizara la gestion ( o
directamente al CREE, S.L.P.).

SOLICITANTE 5 1. En caso de ayuda funcional si no hay en
existencia, esperar de 1 a 2 semanas para la
entrega.

2. En caso de apoyo funcional esperarde 1a 2
meses para la entrega.

COORDINADORA 6 1. Entrega comodato (caso ayuda funcional).
2. Entrega (caso apoyo funcional).
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SOLICITANTE 7 1. Firma comodato (caso ayuda funcional).

2. Firma de recibido (caso ayuda funcional).

8 FIN DEL PROCESO

(CASO APOYOQ FUNCIONAL)
COORDINADORA 9 Realiza préstamo de ayuda funcional por el

tiempo indefinido que la persona lo necesite.
COORDINADORA 10 Renueva la fecha del comodato.
SOLICITANTE 11 Firma nuevamente el comodato.
SOLICITANTE 12 Recibe ayuda funcional (SR, M, A, B).
SOLICITANTE 13 Realiza la devolucion de la ayuda funcional.
COORDINADORA 14 Firma de recibido de la ayuda funcional.

FIN DEL PROCESO
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USUARIO ACUDE AL DIF

SE RECIBE AL USUARIO

'

SE PREGUNTA QUE
SERVICIO SOLICITA

&

APOYO FUNCIONAL_l AYUDA FUNCIONAL

CANDIDATO

CANDIDATO
‘ '

SOLICITA DOCUMENTO SOLICITA DOCUMENTACION ]

Y

b
USUARIO ENTREGA USUARIO ENTREGA
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
v X
REVISION DE DOCUMENTO REVISION DE DOCUMENTO
RELLENADO DEL SE APLICA FORMATO DE
FORMATO DE SOLICITUD P
v
SE ENVIA AL CREE ENTREGA COMODATO

A

SE ESPERA RESULTADO

l FIRMA COMODATO ’

A

¥
SE AGENDA PARA LA | REALIZA EL PRESTAMO
ENTREGA RECIBE AYUDA TIEMPO INDEFINIDO
l FUNCIONAL .
FIRMA DE RECIBIDO RENUEVA LA FECHA DEL
l COMODATO
FIN DEL FIN DEL 4

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO FIRMA NUEVAMENTE EL COMODATO
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9.- TRASLADOS

Brindar el apoyo a los usuarios (Pacientes) de diferentes localidades y los mas
marginados, para que lleven a cabo su cita médica y de esta manera atender

OBJETIVOS su salud o la de su familia.

POLITICAS DE SEGURIDAD.

Los apoyos que se otorguen en traslados a diferentes hospitales, ciudades y localidades del municipio
son principalmente para personas de escasos recursos,

¢ En cada traslado realizado debe ser comprobado con la solicitud firmada y sellada por la autoridad o
presidente de colonia y toda la papeleria requerida.

Responsable Descripcion

Usuario Solicita apoyo al drea de traslado y coordinacion del
DIF para su autorizacion.

Encargada Entrega formatos de solicitud y requisitos, y revisa el
tipo de traslado que el paciente necesita.

Usuario Recaba papeleria y los requisitos que son la solicitud
firmaday sellada, INE al 200%,curp del solicitante y del
paciente: INE, al 200%,curp carnet de citas o
referencia médica, y le hace entrega al responsable de

traslado.

Encargada Recibe y revisa las solicitudes ya requisitadas, y
elabora el oficio de comisidn del chofer que llevara el
traslado.

Usuario Espera a que confirme la hora de salida y la fecha.

Encargada Confirma hora de salida por llamada o Whats App.

Encargada Notifica al usuario(paciente) la fecha y hora de
traslado.

Coordinadora Firma y sella el oficio de comisién al chofer asignado.

FIN DEL PROCESO
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TRASLADOS

Usuarios piden apoyo

|

Encargada atiende a usuarios.

Encargada entrega solicitud y
solicita papeleria.

Encargada recibe y
revisa papeleria.

Sl hay traslado.

Se revisa agenda.

NO hay traslado.

Se asigna chofer.

Se asigna vehiculo.

Se cotiza precio de
pasaje.

Se establece fecha y
hora de salida.

Encargada agenda el
traslado.

Ccoordinadora
firma los oficios
de comisién.

Encargada notifica al usuario.
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10.- EVENTOS (DiA DE REYES, DiA DEL NINO, RUTA NAVIDENA).

EVENTOS

en general.

Cumplir con la planeacion anual de organizacién de eventos (dia del nifios, ruta
OBIJETIVO navidefia y dia de reyes) para brindar alegrias a todos los nifios del municipio y publico

POLITICAS DE OPERACION.

1. Cualquier evento debera ser reportado e integrado a la planeacién anual.
2. Los eventos no planeados deberan ser autorizados por la presidenta del SMDIF y por el presidente

municipal.,

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA: COORDINACION GENERAL. NO. ACTIVIDAD.
Lleva a cabo la planeacién de dos propuestas por
to, li
Coordlnacisn general 1 | evento, realiza el presupuesto y presenta las
propuestas.
Revisa las propuestas y las presenta al presidente
Presidenta del SMDIF 2 | municipal.
Presidente municipal 3 Elige que propuesta se llevara a cabo.
Asigna comisiones al personal, y emite oficios para la
Presidenta del SMDIF 4 | organizacion del evento.
Coardinacién general 5 Coordina todo el evento.
Entrega informes a las dreas de Tesoreria y Desarrollo
Coordinacion general 6 | social.

FIN DEL PROCESO.




Avenida Francisco | Madero Sur N° 150
Col. 20 de Noviembre, C.P. 79970
Municipio de Matlapa, S.L.P.

Tel. 483 362 3289

MATI.APA difmatlapa20212024@gmail.com

Coordinacién general.

Planea.
Se elaboran
dos propuestas
Eventos.
por cada
evento.
SeAesF'.e;a Presenta las propuestas
AUEBH2ACION 0 al presidente municipal.
la presidenta.
e Dia del nifio, Analizan las propuestas.

e Ruta navidefa.

e Dia de reyes.

Se decide qué propuesta se

Se asignan valida.

comisiones.

Emision de oficios al
personal.

Se lleva a cabo
los eventos.

Coordinadora.

Elabora un informe de las
actividades realizadas.

e Tesoreria. Se entrega él informe
e  Desarrollo social. para comprobacion.
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11.- APOYOS EN MEDICAMENTOS Y LABORATORIOS

APOYOS EN MEDICAMENTOS Y LABORATORIOS

Brindar el apoyo a la poblacién en general en situacion de vulnerabilidad y de las comunidades mas

OBJETIVO marginadas.,
POLITICAS DE OPERACION
1. Manual de organizacion
2. Plananual del SMDIF
3. DIF ESTATAL
4. Los apoyos que se otorguen en medicamentos o en vales y laboratorios deberan ser prioritariamente

para personas de escasos recursos, personas con discapacidad totalmente inhabilitado para realizar
actividades laborales y adultos mayores.
5. Cada apoyo entregado debe ser justificado con copia de la credencial de elector (INE), comprobante de

domicilio, y la CURP.

DESCRIPCION DEL PROCESO

AREA: MEDICAMENTOS Y LABORATORIOS | NO. ACTIVIDAD
Usuario 1
Solicita apoyo al drea de medicamentos y analisis.
Se le brinda informacién al usuario sobre lo que se solicita: para
Encargada 2 | medicamentos y estudios de laboratorio.
Usuario 3 Entrega papeleria a las encargadas.
Revisa papeleria, si se solicita medicamento busca si hay en
existencia si no, se manda a comprar.
Encargada 4
En caso de andlisis se realiza el vale.
Usuario 5 | Encaso de medicamento si no hay esperan de 1 a 5 dias habiles.
Coordinadora 6 Firma vale de analisis.
Encargada 7 | Entrega medicamento o vale de andlisis
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Area de medicamento y laboratorio.

Usuario solicita apoyo.

Encargada verifica el tipo

de apoyo.
Medicamento. Anadlisis de laboratorio.
Encargada solicita al Encargada solicita al
usuario. usuario.
e Solicitud. e Solicitud.
e (Credencial 200%. e Credencial 200%.
e Curp. e  Curp.
e Receta. e Orden de laboratorio.
Se revisa papeleria. Se revisa papeleria.
Si no hay |
medicamento Se realiza el vale.

Se entrega el medicamento.

Coordinadora firma el vale.

El usuarioesperade1a5
dias hébiles para la entrega.

Usuario firma el vale.

Se cotiza el medicamento.

Encargada Se entrega el vale.

Compra medicamento.

Se entrega el medicamento al
usuario
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CHOFERES.

OBJETIVO

viaje seguro a sus destinos.

Garantizar la puntualidad de los pasajeros a todas sus citas, ofreciendo comodidad y un

POLITICAS DE OPERACION.

1. Brindar un viaje seguro a los pasajeros.
2, Garantizar la puntualidad,
3. Comprobar los viaticos recibidos.

DESCRIPCION DEL PROCESO.
AREA: NO. ACTIVIDAD.
Eosiiiinaiang 1 Se asigna chofer para el traslado.
Chofer 2 Recibe oficio de comisién para su proximo viaje.
Antes de la salida, se verifica si el vehiculo tiene
suficiente combustible si no se pide un vale al drea de
Chofer 3 ,
tesoreria.
Tesoreria 4 Autoriza si se rellenan los vehiculos con combustible.
Chofer 5 Verifica su destino.

Coordinadora

6 asignan.

Revisa el destino para asignar vidticos, si es local no se

Espera a los pasajeros.

Chofer 8

Muestran credencial, para comprobar su lugar en el
Pasajeros 9 | vehiculo.
Chofer 10 Realiza viaje, y comprueba viaticos.

FIN DEL PROCESO.
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Choferes.

Coordinadora.

Aslgna chofer para un
traslado.
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Verifica si el vehiculo cuenta

con combustible,

| ]

NO Si

‘ NS

Se solicita un

vale,

.

autoriza vale.

Tesoreria

El chofer recibe oficio de
comisidn,

Chofer.

Espera a los pasajeros.

Entrega comprobacion de
viaticos.

|
|
|
|

Coordinadora.

Se revisa el destino.

Local

Exterior
No se asignan Se asignan
vidticos, viaticos.
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A CONTINUACION, SE ANEXAN TODOS LOS DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN

EN LAS DIFERENTES AREAS QUE CONFORMAN EL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.
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Nomere y fema Nomire y fivms S
SOLICITUD DE COMUNIDAD SOLICITUD DE COLONIA SOLICITUD DE TRABAJADOR

LAS SOLICITUDES AQUI PRESENTADAS SE UTILIZAN PARA CUALQUIER APOYO O AYUDA QUE SE

SOLICITE Y SE PUEDE UTILIZAR EN LAS DIFERENTES AREAS QUE SE ENCUENTREN DENTRO DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF.
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ANEXO: DOCUMENTOS UTILIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE
PSICOLOGIA

L HILTORIA PAMLIN
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ANEXO: DOCUMENTOS UTILIZADOS POR EL DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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ANEXO: OFICIO DE COMISION UTILIZADO POR EL AREA DE
TRASLADOS.

Avenida Nean o) Madvio Son ° 150
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Waricipode Matlana, 512
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OFICIO DE COMISION

MATLAPA S.LP. A _ OE_
DEL 252

NADEORCIO_____ SMOFI0Z_
BECCION: SMDIF/WATLAPA

CHOFER VEHICULAR DEL SMDIF

SIRVASE TRSLADARSE A: ___
EL (LOS) DIA (8): __
DEBIENDO REPORTARSE EN: = 1 i
ASUNTO: _
VEHICULO: __
PLACAS: __ __MODELO:
ATENTAN ENTE

ING. ELIDE FUENTES VAZQUEZ
COORDINADORA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

HORA DE SALIDA:

La grandeza se encuentra en
e e ‘__QISOrvlclo
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ANEXOS: DOCUMENTOS UTILIZADOS POR DEPARTAMENTPO
JURIDICO
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ELABORO
VALIDO
CONTRALOR' TE‘RNA
AUTORIZO CABILDO
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