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\Q\
1. Introduccién \

\,
El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora (SMDIF)
presenta su Manual de Procedimiento, cuyo propésito consiste en proporcionar informacién sobre los
procesos de las funciones encomendadas a cada unidad administrativa del organismo, en el cual se
expone con detalle, respecto de cada procedimiento, su objetivo, la descripcién de las actividades y |
los puestos que la ejecutan, el tiempo del proceso, las politicas, la normatividad y los documentos ]
externos aplicables y los formatos empleados. 5

= Cd

Asi, con fundamento en el articulo 6 fraccién III del Decreto que crea el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro., articulos 8 fraccién V, 37 fraccion
I, 63 fraccién 11, 64 fraccién V, 78 fraccién V1 y Cuarto Transitorio del Reglamento Interior del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro. y articulo 54
fraccién X de la Ley para la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, se elabora el
presente Manual de Procedimientos, el cual pretende constituirse en un medio practico de
informaci6n, que permita delimitar la actuacién del organismo y dar a conocer a los servidores
publicos adscritos a éste y a otros entes interesados, la forma de ejecutar las funciones encomen
al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora. {
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2. Antecedentes
&,
AN
A
1. El articulo 63 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro prevé que, en relacién a la \\\ /

asistencia social y el desarrollo integral de la familia, en cada Municipio exista un Organismo Ptblico
Descentralizado, que serd presidido por la persona que designe el Presidente Municipal.

2. Con fecha del 06 de marzo de 1986, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Querétaro, “La Sombra de Arteaga” el Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro., como un Organismo Publico Descentralizado
con personalidad juridica y patrimonio propio.

3. Asi las cosas, en fecha 18 de febrero de 2011, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga” el Reglamento del Sistemna Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

4. Por su parte, la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes en su articulo 3
prevé que la Federacion, las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales
del Distrito Federal, en el dambito de sus respectivas competencias, concurriran en el cumplimiento de

garantizar el pleno ejercicio, respeto, proteccién y promocién de los derechos humanos de nifias, <

niflos y adolescentes, asf como para salvaguardar su maximo bienestar posible privilegiando su
interés superior a través de medidas estructurales, legales, administrativas y presupuestales.

5. La ley en cita, contempla en su articulo 121, que para una efectiva proteccién y restitucién de
los derechos de las nifas, nifios y adolescentes, las entidades federativas, al igual que la Federacién,
deberan contar con Procuradurias de Proteccién, cuya adscripcién organica y naturaleza juridica sera
determinada en términos de las disposiciones que para tal efecto emitan, precisando que dichas
Procuradurias, serdn competentes para coordinar la ejecucién y dar seguimiento a las medidas de
proteccién para la restitucién integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, a fin de que las
instituciones competentes actiien de manera oportuna y articulada.

6. Asimismo, del articulo 126 de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Querétaro, nace la obligacién de los municipios de crear las Procuradurias Municipales de
Proteccion como parte de los Sistemas Municipales DIF, mismas que podran auxiliar, en el 4mbito de
su competencia, a la Procuraduria de Proteccion Estatal en el ejercicio de sus funciones, ello, con la
finalidad de proteger y restituir los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

7. Bajo esta tesitura, y para dar cumplimiento a lo ordenado por las leyes especiales en materia
de proteccién de nifias, nifios y adolescentes, el 25 de mayo de 2017, se suscribié el Convenio de
Colaboracién Interinstitucional en Materia de Asistencia a Poblacién Vulnerable del Estado de
Querétaro, que se celebré entre el Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y los 18 municipios de
dicha Entidad, el cual tiene como objeto establecer las bases para que dentro del 4mbito de sus.
respectivas competencias, canalicen y brinden atencién a los diversos grupos de poblacién Vulnérg&\jkf
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en el Estado, con el principal objetivo de generar mayor y mejor orientacion, apoyo y proteccidn a Iasﬁ\\
personas que formen parte de éstos. \\\
\\
N\ ;
8. En este orden de ideas, y ante la importancia de dar cumplimiento a lo ordenado dentro del -\ /

Convenio citado en el punto anterior, asi como no dejar en estado de indefensi6n a los demés grupos
vulnerables, la Junta Directiva del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Corregidora, Qro., aprobé en sesién extraordinaria de fecha 05 de junio de 2017, la reforma del ¢ ,‘\
Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Corregidora, Qro., ‘
publicado en el Periédico Oficial de Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga” el dia 06 de marzo
de 1986, en donde se propone, entre otras modificaciones, el cambio de denominacién y facultades de
la Procuradurfa de la Defensa del Menor y la Familia por Procuraduria Municipal de Proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como la creacién de la Unidad de Proteccién Integral de Grupos
Vulnerables.

9. Por su parte, en fecha 18 de julio de 2016, se publicaron en el Diario Oficial de la Federacién la
Ley General del Sistema Nacional de Anticorrupcién y la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; por su parte en fecha 18 de abril de 2017, se publicé en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Querétaro; ordenamientos legales que establecen las bases para que
las autoridades competentes prevengan, investiguen y sancionen las faltas administrativas y los
hechos de corrupcién, sefialando a los 6rganos internos de control como la autoridad competente en
los municipios y sus entidades; con lo cual se hace necesario adecuar las funciones de la Contraloria
del Sistema.

10. En tales consideraciones, en fecha 01 de septiembre de 2017 se publicé en el periédico oficial s
de Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga” el Decreto por el que se reforman y adicionan U
diversas disposiciones del Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la o~
Familia del Municipio de Corregidora, Qro. ‘

11. De igual manera, en fecha 30 de noviembre de 2017 la Junta Directiva, aprobé el Reglamento
Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora,
Qro., mismo que contempla la siguiente estructura organizacional:

“Articulo 61. ... La Direccién General se integra por: X

L La Procuraduria Municipal de Proteccidén;

1. La Unidad de Proteccién Integral;

IIl.  La Contraloria;

IV.  La Coordinacion de Administracién y Finanzas; ¥y
V. La Coordinacidn de Programas Sociales.”

12. En fecha 09 de febrero de 2018, anexo al Informe de Resultados Preliminares de la auditoria
numero C/AUD/01/2018, cuyo objetivo fue verificar los Reglamentos, Manuales, Descripcién de

Puestos y Nombramientos actualizados del SMDIF Corregidqra, la M. en A.P. Lucia Hernandez Pinto, "

Contralora del organismo, al detectar que el organismo no, contaba con Manual de Organiz:ig:iép

.

RN




DIF
MUNICIPIO DE
CORREGIDORA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

CcODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 .
APROBACION: CORREGIDORA
CIUBADAKA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

debidamente aprobado, asi como que el Manual de Procedimientos presentado data de la

Administracién Pablica 2009-2012 sin que se acreditara su aprobacién por la Junta Directiva y que °

éste no cuenta con la totalidad de procedimientos ni de las 4reas adscritas al organismo; procedié a la
elaboracién del Manual de Organizacién y del Manual de Procedimientos del Sistema,

13. Asi, con base en el Manual de Organizacién y considerando imperativo fortalecer el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.,
proporcionandole para ello ordenamientos y Manuales actualizados que regulen su organizacién y
funcionamiento, que establezcan atribuciones para los organos que lo conforman apegadas a la
normatividad vigente, con la finalidad de enfrentar la nueva realidad social y prestar los servicios de
manera eficaz y eficiente.

3. Objetivo del Manual de Procedimientos

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.
(SMDIF) presenta su Manual de Procedimientos, cuyo objetivo es establecer formalmente las
actividades desempefiadas en los procesos de las unidades administrativas que integran el
organismo, detallando sus funciones.

En éste, se fijan respecto de cada procedimiento, el objetivo, la descripcidn de las actividades y los
puestos que la ejecutan, el tiempo del proceso, las politicas, la normatividad y los documentos
externos aplicables y los formatos empleados. De esta manera se pretende generar una mejora
continua en el funcionamiento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Corregidora, Qro., lo cual contribuya a alcanzar sus objetivos, a través de la genera/c@
de estrategias efectivas. 1
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4. Marco Juridico
‘«.\;\\
Convencién Americana Sobre Derechos Humanos. ‘\\\\ /
Convencidn sobre la Proteccién de Menores y la Cooperacién en Materia de Adopcién Internacional. 7&;
Convencién Sobre los Derechos del Nifio.
Convencién Interamericana sobre Obligaciones Alimentarias.
Convencién Interamericana sobre Restitucién Internacional de Menores.
Convencion sobre los Aspectos Civiles de la Sustraccién Internacional de Menores. ,
Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad. (Mq
Convenci6én Interamericana para la Eliminacién de todas las forma de Discriminacién contras las =%
Personas con Discapacidad. fi
Convencién Interamericana sobre la Proteccién de los Derechos Humanos de las Personas Mayores. 1
Convenio Sobre la Prohibicién de las Peores Formas de Trabajo Infantil y la Accién Inmediata para su
Eliminacién.
{:‘ {

Convencién Interamericana sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopci6én de Menores. \

N

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.

..—w"”‘/” -

Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.
Constitucién Politica del Estado de Querétaro.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. f
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. |
[~
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A0
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados. N\
Ley de Amparo. N
Ley General de Desarrolio Social.
Ley General de Poblacién.
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. ;f
|
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. ff
!
Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. f
|
Ley de Asistencia Social. /\}f\
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. /:: 1
Ley General de Derechos Lingiiisticos de los Pueblos Indigenas. f:ii;
T
!
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
0y

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del Estado de

Querétaro.

*
\\
\,

Ley de Archivos del Estado de Querétaro.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro.
Ley de Deuda Publica del Estédo de Querétaro.

Ley de Unidad de Medida y Actualizacién del Estado de Querétaro.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro.

Ley de Planeacién del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Quen{éé\&cg(

i
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Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro. A
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica del Estado de Querétaro. \\
Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

1

Ley Organica Municipal del Estado de Qﬁerétaro.
Ley de la Administracién Pablica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

)
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Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro.

L

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.
Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de Querétaro.

Ley de Fomento a la Actividad Artesanal en el Estado de Querétaro. 7

Ve

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

%
o

Ley del Voluntariado del Estado de Querétaro.

Ley para Prevenir y Eliminar toda forma de Discriminacién en el Estado de Querétaro.

Ley para la Inclusién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro.
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Querétaro.
Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de Querétaro.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.

Ley que establece las Bases para la Prevencién y la Atencién de la Violencia Familiar en el Estado de
Querétaro.

Ley de Derechos y Cuitura de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de Querétaro.
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Ley de Salud Mental del Estado de Querétaro.

Reglamento de la Ley para Prevenir y Eliminar toda forma de Discriminacién en el Estado de\
Querétaro. \\
Cédigo Civil del Estado de Querétaro.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro.

|
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Decreto que crea el Sistema i
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro. ’/X
-t
N

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro. -

Reglamento de Operacién y Funcionamiento de los Polos y Centros de Desarrollo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento Interno de la Casa de los Abuelos del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento para el Uso y Mantenimiento de Vehiculos Propiedad del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, Querétaro para el Ejercicio Fiscal de que se trate.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Corregidora, Querétaro para el Ejercicio Fiscal de que se ,
trate.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Corregidara.
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5. Procedimientos
5.1. Direccién General

Nombre del Documento:

Procedimiento De Manejo de
Correspondencia

Codigo del documento:
SMDIF/PR/DG/01

Objetivo:

Llevar un control para la recepcién, manejo y seguimiento de la
correspondencia del SMDIF Corregidora.

Actividad

Unidad Administrativa: Direccién General
- Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion

El/La Auxiliar Administrativo

Recibe, sella vy
correspondencia en el FR/DG/01 “Formato de
Sistema de Control de Correspondencia”, anota fecha | —"— \
de recepcién, nimero de oficio, a quien esta dirigido, -3

remitente, asunto y tiempo de respuesta. Entrega
correspondencia.

registra

el ingreso

de

la

El/La Director(a) General y/o

la Secretaria

Recibe y da lectura a la correspondencia para
verificar el tipo de asunto y el 4rea a la que
corresponde su atencién. Entrega correspondencia al
area respectiva, conservando copia y archiva.

Personal del Area respectiva

La Secretaria

Personal del Area respectiva

El/La Director{a) General

Personal del Area respectiva

La Secretaria

| Fin del Procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 06 dias habiles.
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Recibe y firma de recibido en el libro de control, J“;_f;
asentando fecha y hora de recibido. Gt
Seriala datos de turno en el FR/DG/01 “Formato de
Sistema de Control de Correspondencia”.
Elabora oficio de contestacién y/o da seguimiento al
asunto, turna a revisién y firma.
Revisa, firma y devuelve para su notificacién y/o
seguimiento.

Envia a notificacién, recibe acuse, informa y entrega
acuse al/la Asistente Ejecutivo de Direccidn General
el niimero de oficio o el seguimiento que se dio ai
asunto turnado.
Recibe acuse y/o informacién de seguimiento y . i/
asienta en el FR/DG/01 “Formato de Sistema de
Control de Correspondencia” nimero y fecha de
oficio de atencién o anotacién de seguimiento y
fecha de notificacion.

S~
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Politicas:

1. Si la correspondencia es de caracter informativo, el/la Auxiliar Administrativo entrega a la
Secretaria para que haga del conocimiento de la Direccién General y archive.

2. El/La Auxiliar Administrativo debe entregar a la Secretaria la correspondencia el mismo dia de su\
recepcioén. i

3. La correspondencia a que refiere este procedimiento, es la relativa a la que se recepciona en las
instalaciones de la Direccién General.

4. Si el oficio es firmado por la Direccién General, el acuse original queda en el archivo de Ia
Direccidn; si el oficio es firmado por la persona titular de una Coordinacién o Area, el acuse original
se queda para archivo en esa Area y copia del mismo se entrega para archivo a la Secretaria de la

Direccién General. é
§
Normatividad y documentos externos: i
Ley de Archivos del Estado de Querétaro. /"*
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de | ~"=» \
Corregidora, Qro. ‘S&
,.;A/J//""::ti\%\

Formatos empleados: ‘
FR/DG/01 “Formato de Sistema de Control de Correspondencia”.

- Elaboro Validé -

/ ( o s “/}7 — ‘/
Secretaria d¢é Direccién 7 / Coordmadér de / Directora General
General / Ad mlstracwt{ y Finanzas
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5.2.

Contraloria

Nombre del Documento:

Procedimiento de Auditoriasy

Cédigo del
documento:
SMDIF/PR/C/01

Revisiones

Objetivo:

Realizar auditorias y revisiones conforme al Programa Anual
de Auditoria, para verificar el cumplimiento de la normatividad
y la adecuada administracién de los recursos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Corregidora, Qro.

Actividad

Unidad Administrativa:

Contraloria

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion

El/La Contralor(a)

Elabora oficio de notificacién de Auditoria y anexa la
solicitud de documentacion, precisando la modalidad
o el rubro de la auditoria, el periodo sujeto a
revision, el personal comisionado y establece la
fecha y hora para la entrega de la informacién
solicitada y la suscripcién del acta de inicio de

auditorfa. Envia al Titular del Area sujeta de revisién, 7

conforme a lo establecido en el Programa Anual de
Auditoria.

El/La Contralor(a) y/o El/La

Auditor{a)

Elabora Acta de inicio de auditoria y acude a las
oficinas del Area sujeta de revisién, en la fecha y
hora establecida en el oficio de notificacién. Recibe la
informacién solicitada, verificando que ésta se
encuentre completa.

El/La Contralor(a) y/o El/La

Auditor(a)

¢La informacidn estd completa?

No esta completa la informacién. Establece en el Acta
de inicio de auditoria nueva fecha y hora para su
entrega y formaliza recabando firmas de quienes
intervienen.

El/La Contralor(a) y/o El/La

Formaliza Acta de inicio de auditoria, recabando

Auditor(a) firmas de quienes intervienen.
Una vez recibida la informacién y/o documentacidn,
desarrolla  auditorfa, analizando, revisando,
El/La Auditor(a) cotejando y validando la documentacién e

informacién proporcionada por el Area sujeta a
revisién, elabora Cédula de Trabajo.

El/La Contralor(a) y/o El/La

Auditor(a)

Elabora Acta de cierre de auditoria y determina la
fecha, hora y lugar para la suscripcién del acta.

El/La Contralor(a) y El/La

Auditor(a)

Acuden al Area auditada segin lo pactado y
formaliza el Acta de cierre, recabando ﬁrmgﬂ\ de

quienes intervienen. Y.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
DIE CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE ) 07/03/2018
MUNICIFIO DE : APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADANA
REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Elabora Informe preliminar de observaciones de
8 auditoria, en el que establece las recomendaciones y
El/La Contralor{(a) observaciones, y lo presenta al enlace designado por
el Area auditada, al Titular del Area auditada, al i
servidor publico responsable del proceso, asi como \
al Titular de la Direccién General, otorgando un
plazo para su solventacién.
Recibe Informe preliminar de las observaciones de
9 El o la Titular del 4rea auditorfa y realiza las justificaciones necesarias,
auditada y/o Enlace de anexa la documentacién comprobatoria suficiente y
auditoria pertinente y entrega la solventacién en los plazos
establecidos por la Contraloria.
Una vez fenecido el plazo y considerando la
informacién y documentacién presentada, elabora y
10 El/La Contralor{a) presenta al servidor publico responsable del
proceso, al Titular del Area auditada, asi como al 4
Titular de la Direccién General, el Informe Final de 1{
Resultados de Auditoria, incluyendo, en su caso, las /”‘
recomendaciones que estime pertinentes. /f ' %L
Solicita la  implementacién de planes de |/ 1
mejoramiento con base en los hallazgos de la "‘/i 1
11 El/La Contralor(a) auditoria. ~2
Integra expediente (legajo), elabora formato de | - - ‘“:\f}i\
expediente (cardtula) y papeles de trabajo. Archiva. |~ ‘z
Fin del Procedimiento.
I Tiempo de Proceso: | Conforme al Programa Anual de Auditoria. |
Politicas:
1. El plazo de las auditorias puede ser ampliado si asi lo considera el/la Titular de la Contraloria/ PR
Normatividad y documentos externos: o~
Ley General de Responsabilidades Administrativas. :
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro. )

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Normatividad aplicable al proceso auditado.

Formatos empleados: o /
Ninguno. | | Y 5 s

= ' I A
SN Py Coordinador de i LA N
~_Contralora ~Administraciény Finanzas . |,,  Directora General ?,\
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
f INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
1 DIE CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE ) 07/03/2018 ,
t UNICIPIO O APROBACION: CORREGIDORA
i CORREGIDORA CIUDADAKA
. REVISION: | 0 FECHA DE
| MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento de Cédigo del
Responsabilidades Administrativas | documento:
SMDIF/PR/C/02
Objetivo: El procedimiento de responsabilidad administrativa es el
medio por el cual se investigan, substancian y resuelven los
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con
faltas administrativas, pudiendo iniciar de oficio, por denuncia
o derivado de las auditorias practicadas.
Unidad administrativa: Contraloria
Descripciéon de Actividades
Actividad Responsable Descripcion
Interponen denuncia en contra de un Servidor o Ex
1 El/La Ciudadano(a), El/La servidor Publico ante el Titular de la Contraloria,
Auditor(a) y/o autoridades | mediante formato FR/C/01 “Formato de Queja”.
Inicia la  investigacién por la  presunta
2 El/La Auditor(a) responsabilidad de Faltas administrativas, de oficio,
(o Autoridad investigadora) | por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas.
En su caso, ordena la préactica de visitas de
verificacién y solicita informacién o documentacién
con el objeto de esclarecer los hechos relacionados |
3 El/La Contralor(a) con la comisién de presuntas Faltas administrativas,
(o Titular de la Autoridad otorgando un plazo de 05 hasta 15 dias habiles para
investigadora) la atencién de sus requerimientos (pudiendo
ampliarlo por causas debidamente justificadas,
cuando asi lo soliciten los interesados).
Concluidas las diligencias de investigacién, procede
al andlisis de los hechos, asi como de la informacién \
4 El/La Auditor(a) recabada, a efecto de determinar la existencia o A
O Autoridad investigadora) | inexistencia de actos u omisiones que la ley seriale )
como falta administrativa y, en su caso, calificarla
COmo grave 0 no grave,
Notifica al denunciante la calificacién de los hechos
como faltas administrativas no graves, sefialando la
forma en que el notificado podrd acceder al
El/La Auditor(a) Expediente de presunta responsabilidad
5 (o Autoridad investigadora) | administrativa.
*En caso de calificacién de la falta administrativa
como grave, notifica el acuerdo por el que remiten
las constancias originales del expediente del
procedimiento de responsabilidad administrativa al
Tribunal encargado de resolver el asunto.
Elabora el Informe de Presunta Responsabilidad
6 El/La Auditor(a) Administrativa y lo presenta ante el o la Contralor(a)
(o Autoridad investigadora) | {autoridad subsﬁancxadora) N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
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CcODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
APROBACION: CORREGIDORA
CIUBADAKA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

El/La Secretario(a) de

Emite pronunciamiento sobre la admisién del
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, dentro de los 03 dfas siguientes a su

7 Acuerdos presentacion, pudiendo prevenir al o la Auditor(a)
(o Autoridad substanciadora) | (Autoridad investigadora) para que subsane las
omisiones que advierta, o que aclare los hechos
narrados en el informe.
Si no encuentra elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infraccién y la presunta
responsabilidad del infractor, emite acuerdo de
8 El/La Secretario{a) de conclusién y archivo del expediente, mismo que
Acuerdos notifica a los servidores publicos y particulares | -
(o Autoridad substanciadora) | sujetos a la investigacién, asi como a los \
denunciantes cuando éstos fueren identificables, ?‘
dentro los 10 dias hébiles siguientes a su emisién. ’ 1
En el caso de admitir el Informe de Presunta 4
Responsabilidad Administrativa, elabora acuerdo \
que ordena el emplazamiento del presunto W_{;}/}
responsable, debiendo citario para que comparezca —2, \\%
El/La Secretario(a) de personalmente a la celebracién de la audiencia | . 'j};i
9 Acuerdos inicial, debiendo anexar copia certificada del Informe:|——— ‘f“"@
(o Autoridad substanciadora) | de Presunta Responsabilidad Administrativa y del ol
acuerdo por el que se admite; de las constancias del
Expediente de presunta Responsabilidad
Administrativa integrado en la investigacién, asi
como de las demas constancias y pruebas aportadas
y ofrecidas.
El/La Secretario(a) de Cita a las demads partes que deban concurrir al
10 Acuerdos procedimiento, cuando menos con 72 horas de
(0 Autoridad substanciadora) | anticipacién a la celebracién de la audiencia inicial.
El dia y hora sefialado para la audiencia inicial rinde
11 Presunto(a) responsable/ su declaracién por escrito o verbalmente, y debe //;'
Terceros llamados al ofrecer las pruebas que estime necesarias para su
procedimiento defensa. v
Envia al Tribunal competente los autos originales del
12 El/La Secretario{a) de expediente, as{ como notifica a las partes de la fecha
Acuerdos de su envio, a mas tardar dentro de los 3 dias habiles
{o Autoridad substanciadora) | siguientes de haber concluido la audiencia inicial.
El/La Secretario(a) de Recibe las declaraciones de testigos y peritos, y
13 Acuerdos preside todos los actos de prueba.
{0 Autoridad substanciadora)
El/La Secretario(a) de Declara cerrada la audiencia inicial (después de ello )
14 Acuerdos las partes no podrdn ofrecer mas pruebas, salvo

(o Autoridad substanciadora)

aquellas que sean supervenientes). fov
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DIF CcODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHADE 07/03/2018
MUNICIPIC DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CiUDADAKS

REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

Emite acuerdo de admisién de pruebas que
corresponda, donde debera ordenar las diligencias
necesarias para su preparacién y desahogo, dentro
de los 15 dias habiles siguientes al cierre de la
audiencia inicial.

El/La Secretario{a) de
15 Acuerdos
(o Autoridad substanciadora)

El/La Secretario(a) de
16 Acuerdos
(0 Autoridad substanciadora)

Declara abierto el periodo de alegatos por un
término de 05 dias habiles comunes para las partes.

Declara cerrada la instrucci6n y cita a las partes para
oir la resolucién que corresponda, la cual deberd
dictarse en un plazo no mayor a 30 dias habiles, el
cual podrd ampliarse por una sola vez por otros
treinta dias habiles mas, cuando la complejidad del
asunto asi lo requiera, debiendo expresar los
molivos para ello.

El/La Contralor(a)
17 (o Autoridad resolutora)

Notifica personalmente la resolucién al presunto
responsable, a los denunciantes y al jefe inmediato y
al Director General, en un plazo no mayor de 10 dias
habiles.

El/La Contralor(a)

18 {0 Autoridad resolutora)

Fin del procedimiento.

l Tiempo de Proceso: | 07 dias habiles.

Politicas:

1. Las autoridades substanciadoras, o en su caso, las resolutoras se abstendran de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas a un
servidor publico, en los supuestos establecidos en el articulo 101 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

2. La autoridad a quien se encomiende la substanciacién y, en su caso, resolucién del
procedimiento de responsabilidad administrativa, debera ser distinto de aquél o aquellos
encargados de la investigacion.

3. En caso de que con posterioridad a la admisién del informe las autoridades investigadoras
adviertan la probable comisién de cualquier otra falta administrativa imputable a la misma
persona sefialada como presunto responsable, deberan elaborar un diverso Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y promover el respectivo procedimiento de responsabilidad
administrativa por separado, sin perjuicio de que, en el momento procesal oportuno, puedan |
solicitar su acumulacién.

4. Entre la fecha del emplazamiento y la de la audiencia inicial debera mediar un plazo no menor
de 10 ni mayor de 15 dfas habiles.

5. Las autoridades resolutoras del asunto podran ordenar la realizacion de diligencias para méjor
Y i {

e i y ‘\ ;
AN
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REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

proveer, dando vista a las partes por el término de 03 dias para que manifiesten lo que a su
derecho convenga.

6. El otorgamiento de medidas cautelares se tramitara de manera incidental, dando vista a quienes
seran directamente afectados con las mismas, para que en un término de 05 dias habiles
manifiesten lo que a su derecho convenga. Transcurrido el plazo la Autoridad resolutora dictar4 la
resoluci6n interlocutoria que corresponda dentro de los 05 dias hébiles siguientes. En contra de
dicha determinacién no procedera recurso alguno.

7. De toda prueba superveniente se dar vista a las partes por un término de 03 dias para que
manifiesten lo que a su derecho convenga.

Normatividad y documentos externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Normatividad aplicable al proceso auditado.

Formatos empleados:
FR/C/01 “Formato de Queja”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

' DIF CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE ) 07/03/2018
MUNITIPIC BE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUBADAKA
REVISION: | 0 FECHA DE
1 MODIFICACION:
5.3. Coordinacion de Administracion y Finanzas
5.3.1 Jefatura de Recursos Financieros
Nombre del Documento: Procedimiento de Pago a Acreedores
Diversos SMDIF/PR/JRF/01 \ ‘
Objetivo: Realizar el proceso de pago a acreedores del organismo, en \ /
virtud de bines o servicios proporcionados, en tiempo y forma,
estableciendo los controles administrativos necesarios para el
manejo transparente de los recursos. Y
Unidad Administrativa: Jefatura de Recursos Financieros .

- Descripcién de Actividades

Actividad Responsable Descripcion

1 El/la Analista de Contabilidad )I’g;ci;)e factura del acreedor en electrénico (PDF y
Verifica en el archivo PDF que los datos sean
correctos (razoén social, registro federal de
contribuyentes, domicilio fiscal y método de pago). Si
2 El/la Analista de Contabilidad | no son correctos informa y solicita al proveedor las ]
modificaciones correspondientes; Si son correctos,
archiva electrénicamente e imprime y plasma el sello
de Contabilidad.
Verifica que el archivo XML contenga los mismos

3 . .
El/la Analista de Contabilidad datos que el archivo PDF.

Recibe factura impresa por parte del proveedor,

4 El/la Analista de Contabilidad genera en el Sistema de Informacién Municipal y

entrega el contra recibo. En la factura plasma el sello
de Administracion.

Entrega la factura al/la Titular del Area rectora
(Jefatura de Recursos Humanos para pago a
prestadores de servicios profesionales y de servicios
5 El/la Analista de Contabilidad | relacionados con los vehiculos oficiales; Jefatura de
Adjudicaciones y Almacén para pago a proveedores;
y Jefatura de Recursos Financieros para pago de
servicios basicos].

6 Titular del Area rectora Integra el expediente completo y entrega.

Revisa que el expediente se encuentre completo. f\x
7 El/la Analista de Contabilidad | Verifica que la factura se encuentre vigente ante el ‘ @
Servicio de Administracion Tributaria. N
En caso de estar completo el expediente, genera y |
8 El/la Analista de Contabilidad | aprueba en el Sistema de Informacién Municip%ia T
orden de pago y elabora el contra recibo de la ordeil
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REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:
de pago.

Identifica el grupo de pago, especificando si se
9 El/la Analista de Contabilidad | pagara con transferencia electrénica o con cheque
nominativo.

Autoriza y genera la poliza de pagado (E-PAG) en el
Sistema de Informacién Municipal si se realiza el

10 El/la Analista de Contabilidad . .
pago con transferencia o genera péliza de cheque
nominativo. Entrega a revision.
11 El/La Jefe(a) de Recursos Revisa y rubrica. Entrega para firmas.
Financieros
El/La Coordinador(a) de Revisan, autorizan y firman la péliza. Devuelve.
12 Administracién y Finanzas y

el/la Director{a) General

Recibe. Si es péliza de transferencia la carga en el
banco e informa al/la Coordinador(a) de
13 El/la Analista de Contabilidad | Administracién y Finanzas para su revisién y
autorizacién de la transferencia en el portal del
banco. Si es péliza de cheque, entrega al acreedor.
Archiva fisicamente la péliza con la documentacién
generada en original.

14 El/la Analista de Contabilidad

Fin del Procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 08 dias habiles, |

Politicas:

1. Los pagos pueden ser:
e Transferencia Electrénica.
¢ Cheque nominativo.

2. La Coordinacién de Administracién y Finanzas, puede establecer dias especificos para la
recepcién de facturas.

3. En el caso de pago a proveedores de la Jefatura de Adjudicaciones y Almacén, previo a generar la
orden de pago, se genera el contra recibo del vale de entrada.

Normatividad y documentos externos:
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Manual para la Administracién del Gasto Puablico del Municipio de Corregidora.
Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable vigente.
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Formatos empleados:
Ninguno.
" Flaboré . Valido
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Contable y Presupuestario y
Apertura de Presupuesto

Actividad

Objetivo: Realizar el cierre anual del organismo y la carga de
presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal.
Unidad Administrativa Jefatura de Recursos Financieros

Descripcion de Actividades

Descripcién

Financieros

Responsable
Realiza la clasificacién de acuerdo al objeto de gasto:
¢ Ente puablico.
e Administracién.
e Funcional
¢  Programatico.
1 Fi/la I;fe(a) (.ie Recursos . Plar;gr Municipal de Desarrollo.
inancieros .
¢ Objeto del Gasto.
¢ Tipos de Gasto.
¢ Fondo financiero.
s (astos.
e Presupuesto por Programa.
Realiza el cierre anual en el apartado de contabilidad
en el Sistema de Informacién Municipal:
* Catalogo de cuentas contables.
2 El/La Jefe(a) de Recursos ¢ Periodos contables.
Financieros e Cerrar periodos de enero a noviembre.
* Configuracién de poélizas de cierre.
e (Cierre contable anual.
* Matriz de conversién de Egresos.
Elabora en Excel el presupuesto anual y lo carga en
el Sistema de Informacién Municipal. Genera las
cadenas de acuerdo a:
3 El/La] c;fe(a) (.ie Recursos * Cuentas de Orden presupuestal.
inancieros «  NUE vélidas por NUP.
¢ Generaciony asignacién de cadena.
» Activacién de la cadena presupuestal.
Genera en el sistema de Informacién Municipal el
Presupuesto de Egresos de:
4 El/La Jefe{a) de Recursos e NUP Presupuestarias.
Financieros * Accesos a claves presupuestales.
¢ Liberacién de saldos.
e Cierre presupuestal anual.
; El/La Jefe(a) de Recursos En el médulo de Presupuesto basado en resultados

del Sistema de Informacién Municipal: A

{ .
e Cargar escenario de presupuesto. _

s

CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNICIPIO E APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDCRA CiUDADAKA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento para Cierre Anual SMDIF/PR/JRF/02
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¢ (Calendarizar el presupuesto.
+ Aprueba el presupuesto.
En el médulo de cuentas por pagar del sistema de
El/La Jefe(a) de Recursos Informacxon. Municipal
6 . - ¢ Registra cuentas.
Financieros .
¢+ Auxiliares. )
¢ Conceptos para contratos {cuando aplique]. N
En el médulo de adquisiciones del Sistema de \b\
- El/LaJefe(a) de Recursos Informacién Municipal: \\
Financieros e Actualiza el clasificador por objeto del gasto
de los articulos para el ejercicio fiscal. N,
En el médulo de deuda publica del Sistema de \\_
8 El/La Jefe(a) de Recursos Informacién Municipal:
Financieros e Modifica pardmetros del ejercicio (fiscal
inmediato anterior.
En el médulo de Bancos del Sistema de Informacién
9 El/La Jefe(a) de Recursos Municipal:
Financieros ¢ Realiza cierre de las cuentas bancarias y
apertura del siguiente ejercicio fiscal. R
En el médulo de Ingresos del Sistema de Informacién | %
Municipal: \
10 El/La Jefe(a) de Recursos e Apertura la matriz de conversién de i
Financieros ingresos. 4
¢ Modifica los parametros para el siguiente %‘«,‘
ejercicio. fiscal. 3
11 El/La Jefe(a) de Recursos Genera e imprime pdéliza de cierre anual y archiva. //_:«?f\ 14\
Financieros B 4)\
Cargada la totalidad de la informacién de los pasos A ’%
anteriores, genera, revisa y valida los estados \a/l:/:"”{
12 El/LaJefe{a} de Recursos financieros del ejercicio fiscal correspondiente, RO
Financieros imprime, informa y archiva.
Fin del Procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 08 dias habiles. !

Politicas:
1. El cierre anual contable y presupuestario debe concluirse dentro de los primeros 15 dias del
mes de enero del ejercicio fiscal siguiente al que se cierran.

Normatividad y documentos externos:
! Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio | : \
| de Corregidora, Qro. L .
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Manual para la Administracién del Gasto Piblico del Municipio de Corregidora.
Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable vigente.

Formatos empleados:
Ninguno.
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Nombre del Documento: Procedimiento de Cierre Contable y
) Presupuestario mensual SMDIF/PR/JRF/03
s Tener control sobre los registros y movimientos diarios
Objetivo:
cerrando de manera mensual
Unidad Administrativa: Jefatura de Recursos Financieros
- Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripciéon N
1 Analista de Contabilidad R?ghza el regx;tro contable de los ingresos, egresos y
pélizas de diario.
2 Analista de Contabilidad Realiza 1as concxhgcmnes bapcarxas de las diferentes
cuentas que maneja el organismo.
Descarga del médulo de Contabilidad del Sistema de
. . i6 ici ili de todas las
3 Analista de Contabilidad Informacién Municipal, los auxiliares de I
cuentas y la balanza de comprobacién
correspondientes al mes del cierre.
Analiza la balanza de comprobacién para detectar
4 Analista de Contabilidad posibles registros erréneos, si es asi, realiza péliza
de reclasificaciéon presupuestal. Informa.
Jefe(a) de Recursos
5 Financieros y Coordinador(a) | Revisany validan.
de Administracién y Finanzas
6 Jefe(a) de Recursos En el moédulo de Contabilidad del Sistema de”
Financieros Informacién Municipal realiza el cierre del periodo.
Jefe(a) de Recurso Genera los Estados Financieros mensuales del P
7 ) de Recursos médulo de Contabilidad del Sistema de Informacién |<.
Financieros -
Municipal.
8 Jefe(a) de Recursos Entrega Estados Financieros impresos y firmados
Financieros al/la Director{a) General para su firma. /
Entrega en la Secretaria de Tesoreria y Finanzas del ’ ;
9 Jefe(a) de Recursos Municipio de Corregidora. |
Financieros
Fin del procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 5 dias habiles.

Politicas:

1. Los Estados Financieros mensuales deberan entregarse a Secretaria de Tesoreria y Finanzas del
Municipio de Corregidora dentro de los primeros 20 dias naturales posteriores al término del mes
que se reporta. )
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CORREGIDORA
CHUBADALA

Normatividad y documentos externos:
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio

de Corregidora, Qro.

Manual para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de Corregidora.
Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable vigente.

Formatos empleados:
Ninguno.

~~ Elaboré =
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: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
é INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
g .
§ DIF CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHADE ) 07/03/2018
E MUNICIPIO DE APROBACION: CORRESIDORA
i CORREGIDORA CIUDADAKA
REVISION: | 0 FECHA DE
i MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento de Uso de Caja Chica
SMDIF/PR/JRF/04
Objetivo: Regular el uso de la caja chica estableciendo los controles
administrativos necesarios para el manejo transparente de los
recursos.
Unidad Administrativa: Jefatura de Recursos Financieros
. ‘Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcion )
1 El/La Empleado(a) Solicitante | Informay solicita autorizacién de uso de caja chica.
El/La Coordinador(a) de Analiza y autoriza el uso de la caja chica
2 Administracién y Finanzas y
el/la Director(a) General
El empleado(a) solicita y requisita FR/JRF/01
3 El/La Empleado(a) Solicitante | “Formato de Vale Provisional de Caja”.
El/La Analista Administrativo Recil?g FR/JRF/01 “Formatc_) de Vale Provi;ional"
4 requisitado, entrega el importe requerido vy
proporciona datos fiscales para facturacion.
Realiza la compra y solicita el comprobante fiscal con
. . los archivos PDF y XML a nombre del Sistema
> El/La Empleado(a) Solicitante Municipal para el Dyesarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Corregidora, Qro.
6 El/La Empleado(a) Solicitante Entrega para validacion el comprobante fiscal. .
Recibe, revisa y valida el comprobante fiscal. -
Si el importe del gasto de la compra realizada es]_
El/La Analista Administrativo mayor al import.e.solicitado, entrega la diferencia al
7 empleado(a) solicitante;
si el importe gastado fue menor al importe o~
solicitado, el/la empleado(a) solicitante hace la /j
devolucién de efectivo / /
3 El/La Analista Administrativo | Requisita el FR/JRF/02 “Formato de Comprobante X
de Gastos”.
Si el/a Empleado(a) Solicitante realiza la compra con
9 El/La Analista Administrativo | recursos propios, valida la factura y proporciona el
FR/JRF/03 “Formato de Solicitud de Reembolso en
Efectivo”,
- Recibe, requisita FR/JRF/03 “Formato de Solicitud
10 El/La Empleado(a) Solicitante de Reembolso en Efectivo” y entrega.
11 Recibe y elabora relacién de los comprobantes
. /La Analista Administrativo | fiscales para generar reembolso.
Realiza el procedimiento SMDIEF/PR/JRF/01
12 El/La Analista de Contabilidad | “Procedimiento de pago a acreedores diversos™a |
partir del paso 7. I N VP
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MUNTLPIO O APROBACION: CORREGIDORA
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REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

Recibe cheque y realiza su cobro en la ventanilla del

El/La Analista Administrativo | banco correspondiente.

13

| Fin del procedimiento.

[ 08 dias habiles. |

Tiempo de Proceso:

Politicas:

1. El uso de la caja chica unicamente esta aprobado para situaciones urgentes vy justificadas por el
solicitante y con la autorizacién del/la Coordinador{a) de Administracién y Finanzas y/o el/la\
Director{a) General.

2. El reembolso de la caja chica se genera mediante cheque nominativo.

3. El importe maximo para uso de caja chica para el ejercicio fiscal 2018, no debera exceder de
2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N.).

4. Las facturas deberdn remitirse en formato PDF y XML por correo electrénico.

Normatividad y documentos externos: x
Ley General de Contabilidad Gubernamental. 3
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio |
de Corregidora, Qro. \
Manual para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de Corregidora.
Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable vigente.

Formatos empleados:

FR/JRF/01 “Formato de Vale Provisional de Caja”.
FR/JRF/02 “Formato de Comprobante de Gastos”.
FR/JRF/03 “Formato de Solicitud de Reembolso en Efectivo”.

Elaboro Valido
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DIF CcODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHADE 07/03/2018 -
MUNICIPIO BE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADAKA

REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:

5.3.2 Jefatura de Adjudicaciones y Almacén
Nombre del Documento: Procedimiento de Adjudicacién de | Cédigo del
Bienesy Servicios en la Modalidad | documento: N
de Concurso SMDIF/PR/JAA/01 |\\
Objetivo: Realizar la adjudicacién de bienes y servicios en la modalidad
de concurso en base a los requerimientos técnicos, operativos,

legales, econémicos y financieros, que permitan su obtencién
en la cantidad, calidad y oportunidad solicitada mediante la

requisicién. \
Unidad Administrativa: Jefatura de Adjudicaciones y Almacén
\
Actividad Responsable Descripcién }i
Genera la requisicién en el Sistema de Informacién
1 Area solicitante Municipal y presenta.
El/La Coordinador(a) de Revisa y valida las requisiciones con base en el [~ .
2 Administracion y Finanzas Programa Operativo Anual respectivo y Presupuesto.
3 El/La Director{a) General Autoriza y firma requisiciones.
El/LaJefe(a) de Recibe las requisiciones debidamente autorizadas.
4 Adjudicaciones y Almacén

Define tomando en consideracién el techo
presupuestal, la modalidad de adjudicacién, o en su
caso, valora la procedencia de la Adjudicacién
Directa por excepcidén, asignando un ndmero de \

5 El/La Jefe(a) de procedimiento.
Adjudicaciones y Almacén Se determina el procedimiento de adjudicacién
correspondiente:

¢ Adjudicacién Directa por excepcidn.
¢ Invitacién Restringida.
¢ Licitacién Piblica.

El/LaJefe(a) de Elabora las bases del concurso o en su caso acta de
6 Adjudicaciones y Almacén adjudicacién directa por excepcién.

El/La Jefe(a) de ‘Programa y coordina el calendaric para sesidén del
7 Adjudicaciones y Almacén Comité, en su caso. Recibe acuse.

El/La Jefe(a) de Revisa el Padrén de Proveedores del Municipio de
8 Adjudicaciones y Almacény | Corregidora y concentra a los proveedores del giro

El/La Coordinador({a) de requerido. Entrega.
Administracién y Finanzas

El/La Coordinador{a) de Recibe, valora e indica los proveedores que seran |
9 Administracién y Finanzas invitados al concurso.
El/La Jefe(a) de Elabora oficio de invitacién a los proveedores para
10 Adjudicaciones y Almacén participar en el procedimiento de adjudicacién y |
entrega para firma. M\ ; ~Ln
. - A Y o
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DIE CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE ) 07/03/2018 <
MUNICIPIO OE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUBADAKA

REVISION: |0 FECHA DE
MODIFICACION:
El/La Coordinador(a) de Firmay devuelve para notificacién.
11 Administracién y Finanzas
El/LaJefe(a) de Recibe, notifica y recibe acuse.
12 Adjudicaciones y Almacén
El/La Jefe(a) de Elabora oficio de convocatoria a sesiones del comit;é\
13 Adjudicaciones y Almacén y entrega a firma.
El/La Coordinador{a) de Firmay devuelve.
14 Administracién vy Finanzas
El/La Jefe(a) de Notifica a los integrantes del Comité y recibe acuse.
15 Adjudicaciones y Almacén
El/LaJefe(a) de Elabora los proyectos de actas, para revisién del
16 Adjudicaciones y Almacén Coordinador{a) de Administracién y Finanzas.
Las/Los integrantes del Desahogan los actos de junta de aclaraciones,
Comité de Adquisiciones, presentacion y apertura de propuestas técnicas y A
Enajenacioncs, econémicas (sellando lo sobres y asentando la hora \
17 Arrendamientos y de recibido) y fallo o autorizacién de adjudicacién \
Contratacion de Servicios del | directa por excepcién, rubrican los sobres y las 3
Sistema Municipal para el propuestas de los proveedores y firman las actas que
Desarrollo Integral de la derivan del procedimiento de adjudicacion.
Familia del Municipio de
Corregidora, Qro.
El/La Jefe(a) de Elabora orden de compra en el Sistema de
18 Adjudicaciones y Almacén informacién Municipal a favor del proveedor
adjudicado v entrega para firma.
) El/La Coordinador(a) de Firma y devuelve.
19 Administracién y Finanzas.
El/LaJefe(a) de Solicita la elaboracién del contrato respectivo y
20 Adjudicaciones y Almacén entrega copia del expediente de adjudicacién.
El/La Analista Juridico o Elabora contrato y recaba firmas internas.
21 Analista Administrativo
El/La Proveedor(a) Acude a entregar las garantias que correspondan y a
22 Adjudicado firmar el contrato.
El/La Analista Juridico o Valida y resguarda las garantias.
23 Analista Administrativo
Da seguimiento a la entrega de bienes y/o
24 El/La Jefe(a) de arrendamiento y a la prestacién de servicios. En caso
Adjudicaciones y Almacén de presentarse algin inconveniente se comunica con
el proveedor.
25 El/LaJefe(a) de Entrega de los bienes al drea solicitante y solicita
Adjudicaciones y Almacén vale de entrada.
Remite el expediente de contratacidn a la Jefatura de
El/La Jefe(a) de Recursos Financieros para el pago correspondiente
26 Adjudicaciones y Almacén mediante memorandum.
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Fin del procedimiento.

{ Tiempo de Proceso: | 20 dias habiles.

Politicas:

1. La Coordinacién de Administracién y Finanzas y la Jefatura de Adjudicaciones y Almacén, son las
areas encargadas de orientar, asesorar a las &reas solicitantes y dar tramite a todas las
requisiciones para compra de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios, mediante
acciones necesarias para promover y fomentar la transparencia y la simplificacién administrativa.

2. Las éreas usuarias en la planeacién de sus proyectos {(segiin el Programa Operativo Anual),
debera ajustarse al presupuesto autorizado por la Jefatura de Recursos Financieros.

3. El Comité adjudicara los bienes y servicios con el mas amplio sentido de responsabilidad de
andlisis de los asuntos que se sometan a su consideracién, con el propésito de cumplir con los
principios constitucionales que regulan la administracién de recursos destinados a la adquisicién
de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios.

4. El Comité celebrard sesiones ordinarias y extraordinarias, debiendo remitir las invitaciones y
acuerdos a sesionar con un minimo de 48 horas naturales previas a la sesién y con un minimo de
24 naturales previas a la sesion.

5. La Coordinacién de Administracién y Finanzas y la Jefatura de Adjudicaciones y Almacén por
conducto del Comité, tendran la facultad para consolidar los bienes y/o servicios de la misma
naturaleza, que sean requeridos por el Area solicitante en el ejercicio fiscal y estén considerados
en el Programa Operativo Anual, realizindose preferentemente contrato abierto con cantidades o
montos minimos y maximos, sin que la cantidad o presupuesto minimo pueda ser inferior al
cuarenta por ciento de la cantidad o presupuesto maximo.

6. La Coordinacién de Administracién y Finanzas difundird al inicio de cada ejercicio fiscal, el
calendario mensual para la entrega de las requisiciones, debiendo de considerar la totalidad de los
proyectos a realizar en el mes en curso.

7. Se aceptaran unica y exclusivamente las requisiciones mediante las cuales se establezcan en
forma clara y precisa los requisitos solicitados en el formato de requisicién.

8. Dentro del proceso de adquisicién, arrendamiento, enajenacién y contratacién de servicios, todo
lo relativo a los aspectos técnicos es responsabilidad de las 4reas solicitantes.

9. La Jefatura, realizard el proceso de adjudicaci6én que corresponda, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

10. El &rea solicitante cuenta con 24 horas naturales para la emisién del vale de entrada, unayez :

recibidos los bienes y proporcionado el servicio por parte del;proveedor adjudicado.
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11. Los convenios y modificaciones a los contratos, se llevaran a cabo previa autorizacién del
Comité a través del acta correspondiente.

12. En caso de ser Licitaci6n Publica, se debera elaborar Convocatoria y oficio de publicacién en un
periédico de circulacién estatal.

13. Tratandose de Licitacién Publica, la junta de aclaraciones es forzosa al menos una vy en
tratandose de Invitacién Restringida, es oplativa.

14. En caso de ser arrendamiento y/o prestacién de servicios el area solicitante sera el
responsable de efectuar las revisiones periédicas de obligaciones.

{
Normatividad y documentos externos: 1
ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Estado de !

Querétaro.
- | Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del

Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio

de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:
Ninguno.

Ei‘aboré‘, | : ; Sri-Validé
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MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
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REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento de Adjudicaciénde | Codigo del
Bienes y Servicios en la Modalidad | documento:
de Adjudicacién Directa por Monto | SMDIF/PR/JAA/02
Objetivo: Realizar la adjudicacién de bienes y servicios en la modalidad
de adjudicaciéon directa por monto en base a lqs\
requerimientos técnicos, operativos, legales, econémicos 9\
financieros, que permitan su obtencién en la cantidad, calidad
y oportunidad solicitada mediante la requisicion.
Unidad Administrativa: Jefatura de Adjudicaciones y Almacén
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcion
Genera la requisicién en el Sistema de Informacién
1 Area solicitante Municipal y presenta. 1
El/La Coordinador(a) de Revisa y valida las requisiciones con base en el !
2 Administracién y Finanzas Programa Operativo Anual respectivo y Presupuesto. i
3 El/La Director{a) General Autoriza vy firma requisiciones. “a‘z
4 El/LaJefe(a) de Recibe las requisiciones debidamente autorizadas. N
Adjudicaciones y Almacén y
5 El/LaJefe(a) de Define tomando en consideracién el techo / *z
Adjudicaciones y Almacén presupuestal, la modalidad de adjudicacién directa [~ J\
por monto. : f}
El/La Jefe(a) de Revisa el Padrén de Proveedores del Municipio de P}
6 Adjudicaciones y Almacény | Corregidora y concentra a los proveedores del giro |“™
El/La Coordinador(a) de requerido. Entrega.
Administracién y Finanzas
7 El/La Coordinador(a) de Recibe, valora e indica los proveedores a los que se
Administracién y Finanzas haré solicitud de cotizacion.
Elabora oficio de solicitud de cotizacién a los
8 El/La Analista de proveedores para participar en el procedimiento de
Adjudicaciones adjudicacién y entrega para firma.
9 El/La Coordinador(a) de Firma y devuelve para notificacién.
Administracién y Finanzas
10 El/La Analista de Recibe, notifica y recibe acuse.
Adjudicaciones
11 El/La Analista de Elabora cuadro comparativo con las cotizaciones
Adjudicaciones recibidas, firma y entrega para firma. .
12 El/LaJefe(a) de Revisa, firma y entrega para firma.
Adjudicaciones
13 El/La Coordinador(a) de Firma y devuelve,
Administracién y Finanzas
Elabora orden de compra en el Sistema de )
14 El/La Analista de informacién Municipal a favor del proveedor |,
Adjudicaciones adjudicado yejhtrega para firma. AN (/ s\
r { Al
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15 El/La Coordinador(a) de Firmay devuelve.

Administracién y Finanzas

Da seguimiento a la entrega de bienes y/o

16 El/La Analista de arrendamiento y a la prestacién de servicios. En caso
Adjudicaciones de presentarse algun inconveniente se comunica con
el proveedor. N
El/La Analista de Entrega de los bienes al area solicitante y solicita\ ™ \
17 Adjudicaciones vale de entrada. N
Remite el expediente de contratacion a la Jefatura de
18 El/La Analista de Recursos Financieros para el pago correspondiente

Adjudicaciones mediante memorandum.

Fin del procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 10 dias habiles.

Politicas:

1. La Coordinacién de Administracion y Finanzas y la Jefatura de Adjudicaciones y Almacén, son las
areas encargadas de orientar, asesorar a las areas solicitantes y dar trdmite a todas las
requisiciones para compra de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios, mediante
acciones necesarias para promover y fomentar la transparencia y la simplificacién administrativa. <

2. Las areas usuarias en la planeacién de sus proyectos (segin el Programa Operativo Anual),
debera ajustarse al presupuesto autorizado por la Jefatura de Recursos Financieros.

3. La Coordinacién de Administracién y Finanzas difundira al inicio de cada ejercicio fiscal, el
calendario mensual para la entrega de las requisiciones, debiendo de considerar la totalidad de los
proyectos a realizar en el mes en curso.

7
4. Se aceptardn tnica y exclusivamente las requisiciones mediante las cuales se establezcan en ,//
forma clara y precisa los requisitos solicitados en el formato de requisicién. 14

5. Dentro del proceso de adquisicién, arrendamiento, enajenacién y contratacién de servicios, todo
lo relativo a los aspectos técnicos es responsabilidad de las areas solicitantes.

6. La Jefatura de Adjudicaciones y Almacén, consolidars 1as requisiciones de acuerdo a la clave
presupuestal y determina el procedimiento de contratacién a realizar.

7. El area solicitante cuenta con 24 horas naturales para la emisién del vale de entrada, una vez
| recibidos los bienes y proporcionado el servicio por parte del proveedor adjudicado.

8. En caso de ser arrendamiento y/o prestacién de servicios el area solicitante ser responsable de
efectuar las revisiones periédicas de obligaciones. N
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Normatividad y doecumentos externos:

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Querétaro.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del
Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:
Ninguno.

© Validé
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Jefe d€' Adjulicaciones y Coordinador de
Almacén Administracién y Finanzas

Mo,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
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5.3.3 Jefatura de Recursos Humanos
Nombre del Documento: Procedimiento de Seleccion de Cédigo del
Personal documento:
SMDIF/PR/JRH/01
Objetivo: Realizar el proceso de seleccién de personal para la |
contratacién, de acuerdo a las necesidades del organismo. \\
Unidad Administrativa: Jefatura de Recursos Humanos N\
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcién
El/La Jefe(a) de Recursos Se recibe solicitud autorizada por parte de la
1 Humanos Direccién General para cubrir una vacante o un
puesto de nueva creacién.
El/La Jefe(a) de Recursos Rea}iga un analisis del ;_)ersor.lal que forma parte
2 del Sistema para determinar si hay personal con el
Humanos . . . -
perfil requerido por el drea solicitante.
En caso de no haber, revisa el expediente de o
curriculos con los que cuenta y los recibidos, |
3 El/La Jefe(a} de Recursos consulta a la Direccién de Recursos Humanos de T ‘
Humanos la Secretaria de Administracién del Municipio, asf 1‘;}?}
como bolsas de trabajo y cualquier otro medioque | ——
permita allegarse del perfil requeride. T
4 El/La Jefe(a) de Recursos Realiza la seleccién de los mejores perfiles, i
Humanos basandose en criterios profesionales.
El/La Jefe(a) de Recursos Notiﬁca mediante llamada telefénica a .Ios .
5 Humanos candldgtos, la hora y fecha para realizar /
entrevista. iy
El/La Jefe(a} de Recursos
Humanos, El/La Realizan por separado o en conjunto la entrevista
Coordinador{a) de a cada uno de los candidatos y seleccionan el
6 Administracién y Finanzas, | candidato que cubrird la vacante.
El/La Titular del Area que
requiere el personal y/o
El/La Director{a) General
Mediante llamada telefénica notifica al candidato
, El/La Jefe(a) de Recursos que -es seleccionado para cubrir la va.cante 0
Humanos puesto de nueva creacién y le ggenda cita para
realizar la entrega de los requisitos necesarios
para generar su expediente,
Requiere la siguiente documentacién al candidato
8 El/La Jefe(a) de Recursos seleccionado en original y copia:
Humanos e Comprobante de ultimo grado <§/e\ ,
estudios, £~
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APROBACION:
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REVISION:

FECHA DE

MODIFICACION:

CORREGIDORA
CIUDADAKA

Acta de nacimiento;
Comprobante de domicilio de fecha no

mayor a 3 meses de antigliedad;

Identificacién oficial vigente;
Solicitud elaborada o curriculum vitag;
Comprobante de inscripcién al Registro

Federal de Contribuyentes;

publico.

anos.

Constancia de no

inhabhilitacién, para
desempeflar cargo comisién o empleo

Clave Unica de Registro de Poblacién
LConstancia de contar con e-firma;

Y en su caso acta de matrimonio y/o acta
de nacimiento de los hijos menores de 18

El/La Jefe{a) de Recursos

Humanos

Recibe y revisa la documentacién del candidato
seleccionado y en caso de contar con la totalidad
la informacién procede a requisitar el
FR/JRH/01 “Formato Unico de Movimiento de
Alta” turna a Direccién General para firma de
autorizacién.

10

El/La Director(a) General

Firma el formato nico de movimiento de alta y lo I
devuelve, '

11

El/La Jefe{a) de Recursos

Humanos

Recibe y envia la documentacién completa a la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria %
de Administracién del
procedan a generar su alta; notifica al candidato
seleccionado la fecha y hora en que deberd
presentarse a laborar.

municipio, para que

12

El/La Jefe{a) de Recursos

Humanos

Recibe al

empleado de nuevo
acompana al drea donde realizara sus labores y lo
presenta con su jefe(a) inmediato y con el resto de
los empleados.

ingreso, lo

13

El/La Jefe(a) de Recursos

Humanos

Fin del Procedimiento.

Actualiza la plantilla de personal.

Tiempo
| Proceso:

de

De 10 a 15 dias hébiles.

Politicas:
1. La Jefatura de Recursos Humanos deber revisar prcwamente el documento “Descrlpcmn ;ie
Puesto” del perfil requerido. /
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REVISION: 0 FECHA DE
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CORREGIDORA
CHIDABANA

Normatividad y documentos externos:

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del{™.
Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:
FR/JRH/01 “Formato Unico de Movimiento”.

Elabor6 =~~~ ° . Valid6 =
7
mv‘.'s s (A«/f///* 7
Jefa de Recursos Humanos / Coordma or de ‘
mlmstracmn y Fmanzas
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INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
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Nombre del Documento: Procedimiento de Baja de Codigo del
Personal documento:
SMDIF/PR/JRH/02
Objetivo: Dar por terminada la relacién laboral.
Unidad Administrativa: Jefatura de Recursos Humanos \ /
. -~ Descripcion de Actividades e \
AN
Actividad Responsable Descripcién h
1 El/La Coordinador{a) de Recibe la solicitud de baja (verbal} del personal
Administracién y Finanzas por parte de El/La Director(a) General e informa.
Informa a la Direccién de Recursos Humanos de
) El/La Jefe(a) de Recursos la Secretaria de Administracién del .municipio
Homanas nombre, numero de empleado y motivos de la
- baja solicitada y acuerda fecha y hora para
citacién de El/la Empleado(a)
Notifica al empleado la hora y fecha en que debe
3 El/La Jefe{a) de Recursos presentarse en la oficina de la Direccién de
Humanos Recursos Humanos de la Secretaria de o
Administracién del municipio. =
El/La lef deR El dia de 1a cita, acude y recibe informacién sobre 3
4 /ta] e; (a) de Recursos las causas que motivan la baja y las - :::}3
umanos ; ; . P
especificaciones de ésta. Regresa. g
: El/La Jefe(a) de Recursos Entrega al fmpleado el F.R‘/].I’{H/ 02 “Fo.rm:%o de w\z
Humanos No Adeudo para su requisicion y recopilacién de
firmas de las 4dreas competentes. i
Solicita mediante oficio dirigido a la Direccién de P
6 El/La Jefe{a) de Recursos Recursos Humanos del Municipio el cilculo de ’
Humanos finiquito y/o liquidacién que corresponda para el / 7
empleado. 4
El/LaJefe(a) de Recursos
7 Humanos y el/la Recibe, revisa y valida el célculo
Coordinador{a) de correspondiente.
Administracién y Finanzas
8 El/La Jefe{a) de Recursos Solicita la elaboracién de cheque respectivo.
Humanos
Realiza el procedimiento SMDIF/PR/JRF/01 0
9 El/La jefe(a) de Recursos “Procedimiento de pago a acreedores diversos” a LN
Financieros partir del paso numero 7. Realiza el registro AL
contable de la operacién. ' \
Notifica al empleado que su cheque se encuentra ‘
10 El/La] e‘fe{a) de Recursos liberado en iapCoordi(rlxacién de Administracién y
Humanos ) i
Finanzas para que acuda a recogerlo. -
11 El/La Coordinador({a) de Realiza la entrega del cheque y solicita firma )d@ :
’ Administracién vy Finanzas Y 2t } };

recibido. | =

g R
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El/La Jefe(a) de Recursos Actualiza la plantilla de personal.

12 Humanos

Fin del procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 08 dias habiles. i

Politicas:

1. Tratandose del supuesto de renuncia, el empleado deberd presentar en la jefatura de
Recursos humanos escrito libre de renuncia, mismo que la Jefatura de Recursos Humanos debe
notificar a la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién del Municipio
y continuar con el procedimiento a partir del paso niimero 5.

Normatividad y documentos externos:

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Corregidora, Qro.

| Formatos empleados:
FR/JRH/02 “Formato de No Adeudo”.

“Elaboro = - Valid6 -

/7/\
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5.4. Coordinacion de Programas Sociales
Nombre del Documento: Procedimiento de Reportes de Cédigo del
Acciones Sociales documento:
SMDIF/PR/CPS/01 I\
Objetivo: Entregar en tiempo y forma los informes mensuales y \
trimestrales correspondientes al avance las acciones sociales.
Unidad Administrativa: Coordinaciéon de Programas Sociales
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcion
Los/Las Jefes de las Areas de
la Coordinacién de Programas
Sociales y los(as) Titulares de | Elaboran los FR/CPS/01 “Formato de Reporte
1 la Procuraduria Municipal de | Mensual” y FR/CPS/02 “Formato de Reporte
Proteccién de Nifias, Nifiosy | Trimestral”, segiin sea el caso y lo envian via
Adolescentes y de la Unidad | electrénica. L,
de Proteccion Integral de “’”‘fﬂ
Grupos Vulnerables e
Recibe y revisa la informacién requerida en los wh}
formatos, realiza las anotaciones pertinentes en caso e \
5 El/La Coordinador(a) de de errores u omisiones en la informacién. Informa a TR
Programas Sociales cada érea si deben corregir formatos o en caso que la
informacién sea correcta solicita la informacién
impresa y firmada. M
. Archiva los formatos modificados en carpeta o
3 El/La Coordmado_r(a) de compartida de la Coordinacién de Programas ,g'/ ,,//
Programas Sociales .
, Sociales. /"
Los/Las Jefes de las Areas de /
la Coordinacién de Programas
Sociales y los(as) Titulares de
4 la Procuraduria Municipal de | Imprimen los formatos correspondientes a su drea y
Proteccién de Nifias, Nifiosy | plasman su firma y entregan.
Adolescentes y de {a Unidad
de Proteccién Integral de
Grupos Vulnerables
Concentra los reportes, los firma dando el visto
s El o La Coordinador{a) de bueno y los entrega al/la Secretaria Técnica del
Programas Sociales Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Corregidora.
6 El/La Secretario(a) Técnico Recibe los reportes, los revisa y los turna a Direccién
General. )
- El/La Director(a) General Firma los . rep‘prtes y envia a las instanci?s\ ‘/fi\ ) \
correspondientes. £ /L T
A ‘»/j N /
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REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

CORREGIDORA
CiugabaKa

Fin del procedimiento.

Tiempo de Proceso:

Para la entrega 5 dias habiles posteriores al cierre de mes, revisién y
_correcciones 3 dias habiles,

Politicas:

1. El destino final de los reportes mensuales, es la Direccién General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora Qro. para control interno.

2. El destino final de los reportes trimestrales es la Secretario del Ayuntamiento del Municipio de
Corregidora, para su presentacién al Ayuntamiento de Corregidora, Qro.

de Corregidora Qro.

Normatividad y documentos externos:
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio

Formatos empleados:

FR/CPS/01 “Formato de Reporte Mensual” (Actividades, Por Comunidades, y Vulnerabilidad).
FR/CPS/02 “Formato de Reporte Trimestral”.

Elaboré-
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REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento de programacién de | Cédigo del
Jornadas Comunitarias documento:
SMDIF/PR/CPS/02
Objetivo: Difundir los servicios que proporciona el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, asi como detectar carencias, necesidades o
inquietudes que presentan las personas de las comunidades
del Municipio de Corregidora, Qro.
Unidad Administrativa: Coordinacion de Programas Sociales
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcién

El/La Presidente(a) del
Patronato y el/la Director(a)
General

Determinan la comunidad y la fecha donde tendri
verificativo la Jornada Comunitaria e informan.

El/La Coordinador(a) de
Programas Sociales y El/La
Supervisor{a) de
Comunicacién Social y
Eventos

Realizan programacién y logistica de la visita a la
comunidad para beneficiarla con el programa de
Jornadas Comunitarias y lo informa al/la Director(a)
General.

El/La Director(a) General

Revisa el programa y autoriza, si lo considera
necesario solicita modificaciones y devuelve a la
Coordinacién de Programas Sociales.

El/La Supervisor(a) de
Comunicacién Social y
Eventos

Notifica mediante  llamada  telefénica al
representante y/o Delegado de la comunidad, la
fecha en que se realizard la Jornada Comunitaria
para que éste informe la ubicacién donde se
desarrollara el evento y realice la convocatoria a la
poblacién.

El/La Coordinador{a) de
Programas Sociales

Convoca a las Areas participantes y coordina
actividades con los/las titulares y con el/la
Supervisor{a) de Comunicacién Social y Eventos.

Los/Las Jefes de las Areas de
la Coordinaci6n de Programas
Sociales y los(as) Titulares de
la Procuraduria Municipal de

Proteccién de Nifias, Nifios y

Adolescentes y de la Unidad

de Proteccidn Integral de
Grupos Vulnerables

El dia y hora del evento acuden al lugar y participan

| desarrollando y promoviendo las actividades propias

de sus funciones.

Los/Las Jefes de las Areas de
la Coordinacién de Programas
Sociales y los(as) Titulares de
la Procuraduria Municipal de

Proteccién de Nifias, Nifios y

Realizan el registro de las personas que fueron
atendidas durante el evento y entregan.

i -

A
I
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Adolescentes y de la Unidad
de Proteccién Integral de
Grupos Vulnerables N
Recibe los registros y realiza el registro del total de

. El/La Coordinador(a) de poblacién atendida durante la Jornada Comunitaria,

. archiva y resguarda la informacién.
Programas Sociales

Fin del procedimiento.

I Tiempo de Proceso: l La programacién y logistica de la Jornada Comunitaria 03 dias hébiles.

Politicas:

1. Las Jornadas Comunitarias son programadas segin las necesidades e inquietudes de la
comunidad, para poner al alcance de los habitantes servicios y beneficios otorgados por el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio Corregidora, Qro.

Normatividad y documentos externos:
Ley General de Desarrolio Social.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora Qro.

Formatos empleados:
Ninguno.

“Elaboré - Validé
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5.4.1 Jefatura de Comunicacién Social y Eventos
Nombre del Documento: Procedimiento de Logistica de Codigo del
Eventos a cargo del SMDIF documento:
Corregidora SMDIF/PR/JCSE/01
Objetivo: Coordinar las acciones necesarias para la realizacién de
eventos del SMDIF Corregidora.
Unidad Administrativa: Jefatura de Comunicacién Social y Eventos N
e Descripeién de Actividades T
Actividad Responsable Descripcién
El/La Coordinador(a) de
ng;i;z?;:;?sséfl/ La Se realiza reunioén de trabajo para determinar la
1 C L . organizacién y establecer el lugar, fecha y hora del
omunicacidn Social y
Eventos y El/La Director(a) evento.
General
Elabora oficios a las dependencias municipales que
participaran en el evento, para hacer las peticiones
especificas que requiere la logistica: (Direccidn de _{\
2 El/La Auxiliar Administrativo Eventos, Direccién de Com}lnicacién ‘ Socxal, é }
Secretaria de Servicios Pdblicos Municipales, | — 73}/
Secretaria de Administracién, Secretaria de g—\lx
Seguridad Piblica y Transito Municipal y la n»
Direccién de Proteccién Civil.) t
Firma oficios a las dependencias municipales que /4‘
. participaran en el evento, para hacer las peticiones /7
3 El/La Director(a) General especificas que requiere la logistica y regresa /
firmados para su notificacién. ot
Elaboran el formato FR/JCSE/01 “Formato de Ficha
. c Técnica de Evento” y entrega al Supervisor de
4 iniég?}carf;aieefzg jjjto Comunicaciébn Social y Eventos del Sistema
Municipal DIF y al/la Coordinador(a) de Programas
Sociales.
El/La Supervisor(a) de Coordina con las areas involucradas una pre-gira,
5 Comunicacién Social y para acudir al lugar y cerciorarse del apoyo que
Eventos brindaré cada rea.
El/La Coordinador{a) de
ProgramasSociales y El/La | Revisan las condiciones del terreno, requerimientos
6 Supervisor(a) de especiales, rutas de acceso, posibles factores de
Comunicacién Social y riesgo, sanitarios, entre otros. ;
Eventos L

gy
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7 Titulares de las Areas Elaboran la Requisicién de los bienes y servicios
involucradas en el evento necesarios para el funcionamiento del evento.
8 El/La Coordinador{a) de Notifica el evento mediante circular a las areas
Programas Sociales internas de] SMDIF involucradas. .
9 El/La Titular del Area Elabora los oficios de invitacién a las autoridades \\
encargada del evento invitadas al evento.
Firma oficios de invitacién y devuelve para su
10 El/La Director{a) General notificacion a las Secretarias, Regidores, Delegados y
todas las autoridades invitadas al evento.
Titulares de las Areas Elaboran los roles de trabgjo, describiendo las
11 : actividades que deberd realizar el personal que
involucradas en el evento
apoya en el evento.
El/La Coordinador(a) de
Programas S.0c1a}es y El/La Revisan con anticipacién quc todo csté de acucrdo a
12 Supervisor(a) de ] d su caso corregir fallas
Comunicacion Social y O programado y en su cas & >
Eventos
El dia del evento, realizan montaje del evento y
13 Personal de las dreas demads actividad asignada, toman fotografias como
involucradas en el evento evidericia de las etapas del evento para
comprobacion.
Personal de las dreas Al concluir el evento se desmonta. y apoyan al
14 . personal de la Secretaria de Servicios Publicos |,
involucradas en el evento . g
Municipales con la limpieza del lugar.
Elabora informe de los pormenores del evento y —
entrega al/la Coordinador(a) de Programas Sociales
El/La Titular del Area y al/la Director(a) General y realiza platica de
15 encargada del evento y/o retroalimentacién para detectar fortalezas vy A
areas involucradas debilidades. /
¥4
Fin del procedimiento. v
X
| Tiempo de Proceso: | Previo al evento 10 dias habiles, /
3 \\9
Politicas: \‘;\2\\‘
1. Los responsables pueden cambiar, de acuerdo a la naturaleza del evento y de las areas ?7&\\

encargadas de la organizacién del mismo.

Normatividad y documentos externos:
Reglamento Interior del Sistema Munici
de Corregidora, Qro.

pal para el Desarrollo Integral de la Familia del Muni{cip\io
. {
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Formatos empleados:

FR/ICSE/01 “Formato de Ficha Técnica de Evento”.
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CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018

DIF -
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADANA

REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

54.2 Jefatura de Desarrollo Comunitario

Nombre del Documento: Procedimiento de Logistica de Codigo del

Funcionamiento de los Polos y documento:
Centros de Desarrollo. SMDIF/PR/]DC/01 \

Objetivo: Verificar el correcto funcionamiento de los Polos de Desarrollo

y Centros de Desarrollo Comunitario.

Unidad Administrativa: Jefatura de Desarrollo Comunitario

Descripcion de Actividades

Actividad Responsable Descripcion

Abre las instalaciones de cada Polo de Desarrollo o
1 El/La Supervisor(a) de Polo | Centro de Desarrollo Comunitario, segin los
horarios de funcionamiento establecidos.

Registra su horario de entrada y salida en el formato i
2 El/La Supervisor(a) de Polo | FR/JDC/01 “Formato de Registro de Asistencia de
Personal”.

3 El/La Supervisor(a) de Polo | Limpia y ordena los salones, pasillos y bafios.

Entrega a cada instructor los formatos FR/JDC/02
“Formato de Registro de Asistencia de Instructores” |—_
y FR/JDC/03 “Formato de Control de Asistencia de I T
Alumnos”. 1
Llena FR/JDC/02 “Formato de Registro de Asistencia
de Instructores” del Polo de Desarrollo o Centro de
Desarrollo Comunitario y pasa lista a los alumnos
que asisten a la clase.

Imparte clase y realiza actividades relacionadas con
la misma.

Verifica al término de las clases y/o talleres que las
7 El/La Supervisor(a) de Polo | instalaciones se encuentren en buenas condiciones
de limpieza y funcionamiento.

Realiza reporte de las actividades realizadas dentro
del Polo de Desarrollo o Centro de Desarrollo oy
Comunitario dirigido a el/la Jefe(a) de Desarrolio !
Comunitario, donde se detallan los pormenores.
Verifica que las instalaciones eléctricas estén en \{\
modo apagado y cierra las oficinas del Polo de §\\
Desarrollo o Centro de Desarrollo Comunitario al | )i’\
término del horario de atencién. \/i\

4 El/La Supervisor(a) de

5 El/La Maestro(a)

6 El/La Maestro(a)

8 El/La Supervisor(a) de Polo

9 El/La Supervisor{a) de Polo

Fin del procedimiento.

l Tiempo de Proceso: } El control es diario.
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MUNICIPIC DE APROBACION: CORREGIDORA
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REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Politicas:

1. El horario de atencién de los Polos de Desarrollo y el Centro de Desarrollo Comunitario de
manera genérica es de las 08:00 a las 12:00 horas y de 16:00 a 20:00 horas de lunes a viernes,
pudiendo variar en cada polo o centro de acuerdo a los horarios de las clases o talleres impartidos
y dependiendo la demanda de la poblacién.

Normatividad y documentos externos:

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Reglamento de Operacién y Funcionamientos de los Polos y Centros de Desarrollo Comunitario del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

Ley de Fomento a la Actividad Artesanal en el Estado de Querétaro.

Formatos empleados:

FR/JDC/01 “Formato de Registro de Asistencia de Personal”.
FR/JDC/02 “Formato de Registro de Asistencia de Instructores”.
FR/JDC/03 “Formato de Control de Asistencia de Alumnos”.
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CODIGO:

MUNICIPIO DE
CORREGIDORA

MP-SMDIF/CORREGIDORA

FECHA DE
APROBACION:

07/03/2018

REVISION: 0

FECHA DE
MODIFICACION:

CORREGIDORA
CHUDADANA

Nombre del Documento:

Procedimiento de Entrega -
Recepcion de Material para los Polos
y Centros de Desarrollo

Codigo del
documento:
SMDIF/PR/JDC/02

Objetivo:

Proveer al Polo de Desarrollo y Centro de Desarrollo
Comunitario del material que requiere para mantener las areas
de dicha estancia limpias y en correctas condiciones, para el
goce de las mismas por parte de la comunidad.

Unidad Administrativa:

Actividad Responsable

Jefatura de Desarrolle Comunitario

Descripcién de Actividades

Descripcion

1 El/La Supervisor(a) de Polo

Elabora FR/JDC/04 “Formato de Peticién para
Requisicién de Material” donde enlista los materiales
y cantidades necesarias de papeleria, limpieza y gas
para cl desarrollo de sus actividades, entrega en la
Jefatura de Desarrollo Comunitario, recibe acuse y
archiva,

2 El/La Auxiliar Técnico

Realiza concentrado de los formatos de peticién para | -

requisicién de material y elabora FR/JDC/05
“Formato de Concentrado de Requisiciones de
Material de Limpieza" y FR/JDC/06 "Formato de
Concentrado de Requisiciones de Material de
Papeleria y Varios".

3 El/La Auxiliar Técnico

Realiza requisicién en el sistema (SIM-DIF), imprime
vy solicita la firma de el/la Jefe(a) de Desarrollo.

4 El/La Auxiliar Técnico

Entrega la requisicion en la Jefatura de
Adjudicaciones 'y  Almacén para realizar
procedimiento de adjudicacidn.

El/La Auxiliar Técnico y/o
5 el/la Jefe(a) de Desarrollo
Comunitario

Recibe el material por aparte de la Jefatura de
Adjudicaciones y Almacén y firma de recibido.

6 El/La Auxiliar Técnico

Realiza la separacién de materiales de limpieza y
papeleria de acuerdo a las requisiciones de cada Polo
o Centro.

7 El/La Auxiliar Técnico

Realiza la entrega de materiales de limpieza y
papeleria a cada Polo de Desarrolio y Centro de
Desarrollo Comunitario.

8 El/La Supervisor(a) de Polo

Recepciona el material de limpieza y papeleria y
firma de recibido en FR/JDC/05 “Formato de
concentrado de requisiciones de material de
limpieza” y FR/JDC/06 "Formato de Concentrado
de Requisiciones de Material de Papeleria y Varios".

9 El/La Auxiliar Técnico

| Fin del pr,oézedimiento.

Archiva.

i
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i
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CORREGIDORA
CHIBADANA

DIF CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNICIFIC DE APROBACION:
CORREGIDORA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

La entrega se realiza dentro de los 3 dias habiles siguientes a su
recepcion.

Tiempo de Proceso:

Politicas:

1. La Jefatura de Desarrollo Comunitario deben realizar y entregar en tiempo y forma las
requisiciones al area administrativa segin el calendario establecido.

2. Las/los supervisores de Polos y CDC deben realizar y entregar en tiempo y forma el formato de
solicitud FR/JDC/04 segun el calendario interno de area establecido.

Normatividad y documentos externos:

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Reglamento de Operacién y Funcionamientos de los Polos y Centros de Desarrollo Comunitario del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:

FR/JDC/04 “Formato de Petici6n Para Requisicién de Material”.

FR/JDC/05 “Formato de Concentrado de Requisiciones de Material de Limpieza”.
FR/IDC/06 "Formato de Concentrado de Requisiciones de Material de Papeleria y Varios".

Elabor Valido
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DIE CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE ) 07/03/2018 - ;@%ﬁ%
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CiUDADANA

REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento de Comprobacién de | Cédigo del
la Entrega de Bienes a Beneficiarios. | documento:
SMDIF/PR/JDC/03
Objetivo: Realizar la comprobacién de la entrega de bienes a los
beneficiarios.
Unidad Administrativa: Jefatura de Desarrolio Comunitario
‘ Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcién \
. . “« k!
El/La Jefe(a) de Desarrollo Requxs.ita el format(?' FR/JDC/07 “Formato de Afcus_e
e de Recibo de Apoyo” al momento que el beneficiario
1 Comunitario y/o El/La . . o o
. . recibe los bienes y solicita al beneficiario firma en el
Auxiliar Técnico . . . . . oy
mismo y copia de identificacién oficial vigente. ——
> ;
" El/La] efej(a) .de Desarrollo Realiza toma de fotografias como evidencia de la - ’
2 Comunitario y/o El/La . § 3
AR entrega de los bienes. "
Auxiliar Técnico LN
. . Integra la documentacién comprobatoria de la s
3 El/La Auxiliar Técnico . e
entrega de bienes.
El/La Jefe(a) de Desarrollo Entrega mediante oficio los expedientes de entrega
4 Comunitario y/o El/La de bienes con la documentacién generada en la ,
Auxiliar Técnico Jefatura de Recursos Financieros. \ ! j\
i ibi RN
5 El/La Analista de Contabilidad ReVISa y ﬁ}'ma en acuse de rec;bldo en caso de que la i\ “F\"\Cf
informacién sea correcta y suficiente. ’\\ﬁy {
: : oo
Archiva el oficio de acuse.
6 El/La Auxiliar Técnico
Fin del procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 05 dias habiles.

Politicas:

1. La comprobacién debe realizarse y entregarse en la Jefatura de Recursos Financieros a mas

tardar dentro de los 05 dias habiles posteriores a la entrega de los bienes.

de Corregidora, Qro.

Normatividad y documentos externos:

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio é&(

Formatos empleados:

P

’ Elabr k

N

FR/IDC/07 “Formato de Acuse de Recibo de Apoyo”.

Valido
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CcODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
DIF .
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CHDADANA
REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Inscripcién y acceso a los Polos y Cédigo del
Centros de Desarrollo documento:
SMDIF/PR/IDC/04
Objetivo: Brindar el servicio y acceso a talleres y clases a la poblacién
que asi lo solicite, en polos de desarrollo y centros de
desarrollo comunitario.
Unidad Administrativa: Jefatura de Desarrollo Comunitario

Actividad

Descripcidén de Actividades

Responsable

Descripciéon

El/La Solicitante

Se presenta en la recepcién de las oficinas del Polo
de Desarrollo o Centro de Desarrollo Comunitario
con una copia de identificacién oficial vigente en
caso de ser mayor de edad o CURP en caso de ser
menor de cdad.

El/La Supervisor(a) de Polo

Recibe la copia de la identificacién y proporciona
informacién acerca del costo, dias de servicio y
horarios de los talleres de preferencia del solicitante.

El/La Supervisor(a) de Polo

Realizar el registro del usuario en el formato
FR/JDC/08 “Formato de Padrén de Inscripcién a los
Polos y Centro de Desarrollo” y entrega al usuario
copia del Reglamento de Operacién y
Funcionamientos de los Polos y Centros de
Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal para
el Desarrolio Integral de la Familia del Municipio de
Corregidors, Qro.

El/La Solicitante

Recibe el Reglamento de Operacién vy
Funcionamientos de los Polos y Centros de
Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro., lo lee, acepta los términos y firma
el FR/JDC/08 “Formato de Padrén de Inscripcién a
los Polos y Centro de Desarrollo”.

El/La Supervisor(a) de Polo

Indica al usuario el espacio fisico donde se
desarrollara la actividad o taller seleccionado por el
mismo.

El/La Solicitante

Al término de la actividad y/o taller, el alumno
realiza el pago del servicio al instructor.

Fin del Procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | De 15 minutos a media hora.
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DIF cODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE | 07/03/2018 o
MUNICIPIO OE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CHIDADANA

REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Politicas:

1. El costo de los talleres no debera exceder de $20.00 por clase, a menos que sea por decisién
unanime de los usuarios.

Normatividad y documentos externos:

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Reglamento de Operacién y Funcionamientos de los Polos y Centros de Desarrollo Comunitario del

Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, (Qro.

Formatos empleados:
FR/JDC/08 “Formato de Padrén de Inscripcién a los Polos y Centro de Desarrollo”.

©o Validé

- Elaboré
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DIE CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 .
MUNIZIPIO OF APROBACION: CORREGIDORA
{ORREGIDORA CHUDADAKA

REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

5.4.3 Jefatura de la Unidad Basica de Rehabilitacién

Nombre del Documento: Procedimiento de Terapia Fisica Codigo del
documento:
SMDIF/PR/JUBR/01

Objetivo: Proporcionar servicios de Rehabilitacién Integral no

hospitalaria a la poblacién con discapacidad u otras
alteraciones fisicas, a través de la aplicacion de tratamientos
utilizando agentes fisicos como: agua, luz, electricidad, calor,
frio, asi como ejercicios terapéuticos y estimulos visuales.
Unidad Administrativa: Unidad Béasica de Rehabilitacién

a

Descripcion de Actividades

Actividad Responsable Descripcién

Acude a las instalaciones de la Unidad Bésica det——— :

1 El/La Solicitante . Rehabilitacién, para solicitar consulta de terapia
fisica.
2 El/La Secretario(a) Informa sobre los requisitos necesarios, costos y

horarios en los que se le brinda el servicio.

Acude y entrega los documentos requeridos (copias
de identificacién oficial vigente y con domicilio en el \4;
Municipio de Corregidora y Clave Unica de Registro
de Poblacién si el usuario es menor de edad). N
4 El/La Secretario(a) Asigna cita para valoracién médica.

3 El/La Solicitante

¥

| \‘\" \\,
Asiste a su cita de valoracién en la hora y fecha § \\.(_\y‘*‘
5 El/La Solicitante establecida y asienta nombre y firma en hoja de
registro. Y
Realiza entrevista, valoracién y diagnéstico /
6 El/La Médico Especialista requisitando el FR/JUBR/04 “Formato de Historia !/
Clinica” para elaborar el Expediente Clinico. /
En caso de no ser paciente sujeto de recibir terapia /"
7 El/La Médico Especialista fisica, lo asienta en FR/JUBR/04 “Formato de Historia /
Clinica”, informa al usuario.
En caso de que el Solicitante sea sujeto de
tratamiento, elabora un plan de tratamiento con
nimero de sesiones en el FR/JUBR/05 “Formato de
8 El/La Médico Especialista Notas Médicas”.
Orientar a los pacientes sobre su tratamiento y de ser |,
necesario emite FR/JUBR/06 “Formato.de Receta \

Médica”.
Solicita al paciente firmar el FR/JUBR/07 “Formato
9 El/La Médico Especialista de Carta de Consentimiento Informado” y canaliza a

Trabajo Social, con el Expediente Clinico Inicial. {7\ | iy
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10

Revisa Expediente Clinico Inicial, continua una
entrevista con el paciente con la finalidad de obtener
informacién de datos necesarios para la
complementaciéon del Expediente Clinico. Solicita
copia de identificacion oficial vigente y con domicilio
El/La Trabajador(a) Social en el Municipio de Corregidora, Clave Unica de
Registro de Poblacién si es menor de edad,
comprobante de domicilio con fecha no mayor a 03
meses de antigiedad y que indique domicilio en el
Municipio de Corregidora y recibo de ingresos o carta =
de solvencia econémica).

11

Realiza e] Estudio Socioeconémico utilizando formato -
El/La Trabajador(a) Social FR/JUBR/01 “Formato de Estudio Socioeconémico™|
para determinar la cuota de recuperacién.

12

Requisita FR/JUBR/02 “Formato de Ficha de
Identificacién” y FR/JUBR/08 “Formato de Tarjetén”,
El/La Trabajador(a) Social asigna nGmero de expediente, Terapeuta Fisico y
horario para recibir la terapia fisica e integra el
expediente.

13

Lee y entrega al paciente copia del Reglamento de la
El/La Jefe(a) de la Unidad Unidad Bésica de Rehabilitacién y obtiene firma en el
Bésica de Rehabilitacién mismo. Entrega FR/JUBR/03 “Formato de Carnet de
Citas”.

14

Registra en fisico e ingresa informacién a base de
El/La Trabajador(a) Social datos de pacientes.

15

Informa al Terapeuta Fisico la asignacién y entrega
Expediente Clinico para resguardo hasta que el
El/La Trabajador(a) Social paciente se presente a recibir el servicio de Terapia
Fisica.

16

Notifica al paciente fecha y hora en la cual se le podra
El/La Secretario(a) brindar el servicio y lo anota en el FR/JUBR/03
“Formato de Carnet de Citas”.

17

El dia de la cita, se presenta en recepcién con el
FR/JUBR/03 “Formato de Carnet de Citas”, realiza el
El/La Solicitante pago de cuota de recuperaciéon por el servicio de [\
terapia fisica y registra sus datos en la Bitdcora de
registro diario de atencién.

18

Recibe cuota de recuperacién, requisita el
FR/JUBR/15 “Formato de Recibo Unico de Pago”,
entrega recibo original al paciente y le indica el
consultorio en que sera atendido.

La Secretaria

19

Firma su asistencia en el FR/JUBR/14 “Formato de
El/La Solicitante Registro Diario de Atencién” y procede a tomar la

sesién de terapia fisica. AT
; /
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20

El/La Terapeuta Fisico

Verifica la terapia necesaria para el paciente en el
Expediente Clinico y devuelve Expediente Clinico a
recepcidn.

21

El/La Terapeuta Fisico

Inicia tratamiento Médico

Especialista.

prescrito por el

22

El/La Terapeuta Fisico

Evalia la evolucién del paciente y realiza las
anotaciones pertinentes de la terapia, en el
FR/JUBR/09 “Formato de Notas de Terapia” para
retroalimentacién con el médico en la revaloracién
del paciente y registra en el FR/JUBR/14 “Formato de
Registro Diario de Atencién” datos del paciente.

23

El/La Médico Especialista

Valora evolucién del paciente y determina el alta por
mejoria del paciente, lo establece por escrito en
FR/JUBR/04 “Formato de Historia Clinica” y solicita
la firma del paciente o determina continuar con la
terapia.

&

24

El/La Terapeuta Fisico

Desarrolla y da seguimiento a FR/JUBR/05 “Formato
de Notas Médicas” hasta llegar al maximo beneficio.
Regresa FR/JUBR/14 “Formato de Registro Diario de
Atencién” y FR/JUBR/09 “Formato de Notas de
Terapia” a recepcidn para su archivo.

Fin del Procedimiento.

Tiempo de Proceso:

La valoracién médica, el estudio socioeconémico y la asignacién de cuota
de recuperacién se realizan el dia que el Solicitante se presente con la
documentacién necesaria a solicitar el
programacion de la cita dependera de la disponibilidad en la agenda del
Médico Especialista y del Terapeuta Fisico.

servicio. El tiempo de

Politicas:
1. El dia de la cita, el paciente debe presentarse 15 minutos antes y ante cualquier situacién de
inasistencia debera cancelar su cita programada al niimero telefénico 2252138.

2. El/La Terapeuta Fisico debe realizar las anotaciones pertinentes de la terapia, en el FR/UBR/09
“Formato de Notas de Terapia” una vez por semana para retroalimentacién con el Médico
Especialista en la revaloracién del paciente.

3.En el caso de pacientes subsecuentes no pasan a Trabajo Social.
4. En el caso de pacientes de reingreso se realiza todo el tramite en el caso de que hayan

transcurrido mas de 6 meses de estar inactivo. Si es menor el tiempo, tinicamente se le aSLgna :
nuevo horario y Terapeuta Fisico, no se realiza actualizacién de datos. | \\Q) '

5. En caso de ser solicitado por el paciente, se puede deter;ﬂinar alta voluntaria o temporal.

e
s /
o \\ i
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6. Al acumular 3 faltas se considera baja por desercién.

7. Presentandose los supuestos 5 y 6, debe ser registrado por escrito en el FR/JUBR/08 “Formato de
Tarjeton”, y el expediente quedar en resguardo y archivo.

8. La cuota de recuperacién se asigna de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Ingresos del Municipio
de Corregidora, para el ejercicio fiscal que corresponda.

9. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Basica de Rehabilitacién realizar el corte de caja

10. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Bésica de Rehabilitacién realizar la conciliacién de los
recibos tnicos de pago con el efectivo, requisitando el Control de Depésito en el que debera sefialar:™
el nimero de depdsito del ano, fecha de la semana de cobro, fecha de deposito, cantidad depositada,
rango de los folios utilizados y su cantidad, folios cancelados y su cantidad y nombre y firma de la
titular de la Jefatura.

11. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Bésica de Rehabilitacién realizar el depdsito de la
cantidad recaudada por concepto de cuotas de recuperacién todos los dias viernes de cada semana
o en caso de ser inhabil un dia anterior.

12. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Bésica de Rehabilitacién entregar a la Jefatura de
Recursos Financieros el Control de Depésito y el comprobante de depésito emitido por el Banco
todos los dias lunes de cada semana o en caso de ser inhabil el dia posterior; para su validacién.

13. El namero de terapias de cada paciente es variable dependiendo del tratamiento y la evolucién

§
_f//h

diariamente y resguardar el efectivo en caja fuerte debidamente protegida. .

SO

del mismo.

Normatividad y documentos externos:

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley para la Inclusién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro.
Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, para el ejercicio fiscal que corresponda.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA#-2012, para la atencién integral de las personas con
Discapacidad.

Manual de Procedimientos de la Direccién General de Rehabilitacién del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia de mayo de 2012.

Manual General de Operacién del Sistema Estatal de Rehabilitacién de Querétaro para las Unidades
Basicas de Rehabilitacién, Unidades de Rehabilitacién y Centros de Rehabilitacion (CRI y CIRR).
Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusién de las Personas con Discapacidad 2014-2018.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Muni?ipio
de Corregidora, Qro. : [
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Formatos empleados:
FR/JUBR/01 “Formato de Estudio Socioeconémico”.
FR/JUBR/02 “Formato de Ficha de Identificacién”.
FR/JUBR/03 “Formato de Carnet de Citas”.
FR/JUBR/04 “Formato de Historia Clinica”.
FR/JUBR/05 “Formato de Notas Médicas”.
FR/JUBR/06 “Formato de Receta Médica”.
FR/JUBR/07 “Formato de Carta de Consentimiento Informado”.
FR/JUBR/08 “Formato de Tarjetén”.
FR/JUBR/09 “Formato de Notas de Terapia”.
FR/JUBR/14 “Formato de Registro Diario de Atencién”.
FR/JUBR/15 “Formato de Recibo Unico de Pago”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CHUDADAKA
REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Procedimiento de Terapia de Cédigo del
Nombre del Documento: Lenguaje documento:
SMDIF/PR/JUBR/02
Objetivo: Establecer o restablecer la comunicacién lingiistica no
desarrollada, alterada o interrumpida desde el nivel de
estimulacién temprana utilizando las técnicas terapéuticas de
rehabilitacidon. >
Unidad Administrativa: Unidad Basica de Rehabilitacion

Responsable

Descripcion de Actividades

Actividad

Descripcion

U

El/La Solicitante

Acude a las instalaciones de la Unidad Basica de
Rehabilitacién, para solicitar consulta de terapia de

lenguaje. T

El/La Terapeuta de Lenguaje

Informa sobre los requisitos necesarios, costos y
horarios en los que se le brinda el servicio. Asigna
cita para valoracion.

Acude y entrega los documentos requeridos (copias
de identificacion oficial vigente y con domicilio en el

El/La Solicitante Municipio de Corregidora y Clave Unica de Registro
de Poblacién si el usuario es menor de edad).
El/La Solicitante Asiste a su cita de valoracién en la hora y fecha

establecida.

El/La Terapeuta de Lenguaje

Entrevista al usuario y a los padres o tutores en el
FR/JUBR/10 “Formato de Entrevista para Padres” y
requisita FR/JUBR/04 “Formato de Historia Clinica”,
dependiendo el caso requisita los formatos
FR/JUBR/11 “Formato de Valoracién de Lenguaje” y
FR/UBR/12 “Formato de Examen de Articulacién de
Sonidos en Espafiol”.

El/La Terapeuta de Lenguaje

Emite diagnéstico y con base en ello, determina si el |/

usuario es sujeto de recibir el servicio.
En casc de no ser sujeto de recibir terapia de
lenguaje, lo informa al paciente, asienta en el

FR/JUBR/09 “Formato de Notas de Terapia” y en

caso necesario canaliza al paciente al area o
institucién pertinente.

El/La Terapeuta de Lenguaje

Si el usuario resulta apto, elabora tratamiento y
orienta al paciente sobre el mismo. Asigna horario de
terapia y canaliza a Trabajo Social.

El/La Trabajador(a) Social

Revisa Expediente Clinico Inicial, continua una
entrevista con el paciente con la finalidad de obtener
informacién de datos necesarios para la
complementacién del Expediente Clinico. Solicita

copia de identificacién oficial vigente y con domitilio
: ‘

{"/ 1\ ‘\/
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en el Municipio de Corregidora, Clave Unica d
Registro de Poblacién si es menor de edad,
comprobante de domicilio con fecha no mayor a 03
meses de antigiiedad y que indique domicilio en el
Municipio de Corregidora y recibo de ingresos o carta
de solvencia econémica).

El/La Trabajador(a} Social

Estudio
cuota de

Requisita FR/JUBR/01 “Formatoc de
Socioeconémico” para determinar la
recuperacioén.

10

El/La Trabajador(a) Social

Requisita FR/JUBR/02 “Formato de Ficha de
Identificacién” y FR/JUBR/08 “Formato de Tarjeton’, |
asigna ndimero de expediente e integra el expediente.

11

El/La Trabajador(a) Social

Lee y entrega al paciente copia del Reglamento de la
Unidad Basica de Rehabilitacién y obtiene firma en el |
mismo. Entrega FR/JUBR/03 “Formato de Carnet de |
Citas”.

12

El/La Trabajador(a) Social

Registra en fisico e ingresa informacién a base de
datos de pacientes y entrega Expediente Clinico para
resguardo hasta que el paciente se presente a recibir
el servicio de Terapia de Lenguaje.

13

El/La Solicitante

El dia de la cita, se presenta en recepcién con el
FR/JUBR/03 “Formato de Carnet de Citas”, realiza el
pago de cuota de recuperacién por el servicio de
terapia de lenguaje y registra sus datos en la Bitacora

14

La Secretaria

de registro diario de atencién. x\i}
Recibe cuota de recuperacién, requisita el y
FR/JUBR/15 “Formato de Recibo Unico de Pago”,
entrega al solicitante el recibo original generado v le

indica el consultorio en el que serd atendido. e,

15

El/La Terapeuta de Lenguaje

Recibe el expediente, establece método de trabajo, /
requisita con anctaciones pertinentes de la terapia en [
FR/JUBR/09 “Formato de Notas de Terapia” y '
registra la asistencia del paciente en EL FR/JUBR/08
“Formato de Tarjetén”. Inicia tratamiento.

16

El/La Terapeuta de Lenguaje

Evalia la evolucién del paciente y realiza las
anotaciones pertinentes de la terapia en el
FR/JUBR/09 “Formato de Notas de Terapia” y en €l
FR/JUBR/14 “Formato de Registro Diario de
Atencién”,

17

El/La Terapeuta de Lenguaje

Desarrolla y da seguimiento al tratamiento hasta el

maximo beneficio y emitir el alta por mejoria del

paciente. Regresa FR/JUBR/14 “Formato de Registro

Diario de Atencién” y FR/JUBR/09 “Formato de

Notas de Terapia” a recepcién para su archivo. ~
i =y
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Fin del Procedimiento. ¢

La valoraciéon médica, estudio socioecondmico y asignacién de la cuota de
recuperacion se realizan el dia que el solicitante se presente con la
documentacién necesaria a solicitar el servicio.

El tiempo de programacién de la cita dependera de la disponibilidad en la
agenda del Terapeuta de Lenguaje.

La sesion de terapia de lenguaje tiene una duracion de 40 minutos hasta 1
hora.

Tiempo de Proceso:

Politicas:
1. El dia de la cita, el paciente debe presentarse 15 minutos antes y ante cualquier situacién de
inasistencia debera de cancelar su cita programada al ntiimero telefénico 2252138.

2. El/La Terapeuta de Lenguaje debe realizar las anotaciones pertinentes de la terapia en el ,
FR/JUBR/09 “Formato de Notas de Terapia” una vez por semana para verificar la evolucién del q4
paciente.

3. En caso de ser solicitado por el paciente, se puede determinar alta voluntaria o temporal.
4. Al acumular 3 faltas se considera baja por desercién.

5. Presentandose los supuestos 3 y 4, debe ser registrado por escrito en el formato de alta
FR/JUBR/08 “Formato de Tarjetén”, y el expediente quedara en resguardo y archivo.

6. En caso de reingreso de paciente, si han transcurrido menos de 6 meses Unicamente se le asigna
nuevo horario, no se realiza actualizacién de datos.

7.La cuota de recuperacién de las terapias se asigna de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Ingresos
del Municipio de Corregidora, para el ejercicio fiscal que corresponda.

8. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Basica de Rehabilitacién realizar el corte de caja
diariamente y resguardar el efectivo en caja fuerte debidamente protegida.

9. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Béasica de Rehabilitacién realizar la conciliacién de los
recibos unicos de pago con el efectivo, requisitando el Control de Depésito en el que deber4 sefialar:
el nimero de depdsito del afio, fecha de la semana de cobro, fecha de depésito, cantidad depositada,
rango de los folios utilizados y su cantidad, folios cancelados y su cantidad y nombre y firma de la
titular de la Jefatura.

10. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Bésica de Rehabilitacién realizar el depdsito de la
cantidad recaudada por concepto de cuotas de recuperacién todos los dias viernes de cada semana
o en caso de ser inhabil un dia anterior.
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11. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Béasica de Rehabilitacién entregar a la Jefatura de g
Recursos Financieros el Control de Depésito y el comprobante de depésito emitido por el Banco
todos los dias lunes de cada semana o en caso de ser inhabil el dia posterior; para su validacion.

12. El nimero de terapias de cada paciente es variable dependiendo del tratamiento y la evolucién
del mismo.

Normatividad y documentos externos:
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
Ley para la Inclusi6n al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro. ol

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, para el ejercicio fiscal que corresponda.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA#-2012, para la atencidn integral de las personas con
Discapacidad. .
Manual de Procedimientos de la Direccién General de Rehabilitacién del Sistema Nacional para el’
Desarrollo Integral de la Familia de mayo de 2012.

Manual General de Operacién del Sistema Estatal de Rehabilitacién de Querétaro para las Unidades
Basicas de Rehabilitacién, Unidades de Rehabilitacién y Centros de Rehabilitacién (CRly CIRR).
Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusién de las Personas con Discapacidad 2014-2018.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:

FR/JUBR/01 “Formato de Estudio Socioeconémico”.

FR/JUBR/02 “Formato de Ficha de Identificacién”.

FR/JUBR/03 “Formato de Carnet de Citas”.

FR/JUBR/04 “Formato de Historia Clinica”.

FR/JUBR/08 “Formato de Tarjetén”.

FR/JUBR/09 “Formato de Notas de Terapia”.

FR/JUBR/10 “Formato de Entrevista para Padres”.

FR/JUBR/11 “Formato de Valoracién de Lenguaje”.

FR/JUBR/12 “Formato de Examen de Articulacién de Sonidos en Espafiol”.

FR/JUBR/14 “Formato de Registrq Diario de Atencién”, a A
FR/JUBR/15 “Formato de Recibo Unico de Pago”. nay,
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Nombre del Documento: Procedimiento de Terapia Cédigo del
Psicolégica documento: g
SMDIF/PR/JUBR/0
Objetivo: Brindar apoyo emocional a familiares y pacientes en el proceso
y acompariamiento en la condicién de discapacidad como parte
de un tratamiento integral.
Unidad Administrativa: Unidad Basica de Rehabilitacién
Descripcién de Actividades
Actividad Responsable Descripcion
Solicita cita para valoracién psicolégica, derivado por :
1 El/La Solicitante el Médico Especialista, Terapeuta Fisico o Terapeuta {

de Lenguaje.

Informa al paciente y le solicita el FR/JUBR/03
2 La Secretaria “Formato de Carnet de Citas” para anotar la hora y
fecha de su cita para valoracién psicolégica.

Asiste a su cita de valoracién en la hora y fecha
3 El/La Solicitante establecida con su FR/JUBR/03 “Formato de Carnet
de Citas”.

Entrevista al paciente, requisita FR/JUBR/13

. “Formato de Entrevista Inicial de Exploracién” y en N
4 El/La Psicdlogo(a) su caso realiza FR/JUBR/10 “Formato de Entrevista @\
para Padres”.
Emite un diagnéstico y N
elabora un plan de tratamiento. i
5 El/La Psicélogo(a) Orienta al paciente sobre su tratamiento, emite las /
recomendaciones necesarias y en caso necesario
canaliza al paciente al drea o institucién pertinente.
6 El/La Psicélogo(a) Asigna hora y dias de ‘terapia psicolégica

y canaliza a Trabajo Social.

Valora el nimero de sesiones por semana y asigna la
7 El/La Trabajador(a) Social cuota de recuperacién y analiza bajarla de acuerdo al
Estudio Sociceconémico realizado con anterioridad.
El dia de la cita se presenta, entrega FR/UBR/03
“Formato de Carnet de Citas” en recepcién y realiza el
pago de cuota de recuperacién y se registra en la
Bitacora de registro diario de atencién.

Recibe cuota de recuperacién del paciente y emite
9 La Secretaria FR/UBR/15 “Formato de Recibo Unico de Pago” e
indica al paciente el consultorio en que sera atendido.
Comienza plan de tratamiento con el paciente y
desarrolla su método de trabajo, elaborando
FR/JUBR/09 “Formato de Notas de T-erapiaf\y

v}
arip |/
NS

8 La/El Paciente

10 El/La Psicélogo(a)
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de Atencién” datos del paciente.

Evalta la evolucién del paciente hasta llegar al
maximo beneficio y determina el alta por mejoria del
paciente y lo establece por escrito en el FR/UBR/08
11 El/La Psic6logo(a) “Formato de Tarjetén”, solicita firma del paciente.
Archiva expediente.

Fin del procedimiento.

Tiempo de Proceso: | La valoracién médica, estudio socioeconémico y asignacién de cuota de
recuperacion se realizan el dia que el solicitante se presente con la P
documentacién necesaria a solicitar el servicio. Ty
El tiempo de programacién de la cita dependera de la disponibilidad en la 2
agenda del Psicélogo. e :S—:
El tiempo de la terapia es de 40 minutos a 1 hora. T

4

Politicas:

1. La terapia Psicoldgica tinicamente se brinda a pacientes derivados por el Médico Especialista,

Terapeuta Fisico o Terapeuta de Lenguaje, salvo los casos de Primera Atencién, que refiere a la /’

asistencia inmediata y esencial accesible a quienes por una situacién determinada lo requieran. @&

2. El dia de la cita, el paciente debe presentarse 15 minutos antes y ante cualquier situacién de i

inasistencia deberd de cancelar su cita programada al nimero telefénico 2252138.

3. El/La Psicélogo(a) debe realizar las anotaciones pertinentes de la terapia, en el FR/JUBR/09
“Formato de Notas de Terapia” una vez por semana para evaluacién de la evolucién del paciente.

4. En caso de ser solicitado por el paciente, se puede determinar alta voluntaria o temporal. i
5. Al acumular 3 faltas se considera baja por desercién. L/

6. Presentdndose los supuestos 4 y 5, debe ser registrado por escrito en el formato de alta
FR/JUBR/08 “Formato de Tarjetén”, y el expediente quedar4 en resguardo y archivo.

7. En caso de reingreso de paciente, si han transcurrido menos de 6 meses Unicamente se le asigna
nuevo horario, no se realiza actualizacién de datos.

8. La cuota de recuperacién de las terapias se asignan de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de
Ingresos del Municipio de Corregidora, para el ejercicio fiscal que corresponda.

9. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Basica de Rehabilitacién realizar el corte de caja
diariamente y resguardar el efectivo en caja fuerte debidamente protegida.

10. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Bésica de Rehabilitacién realizar la conciliacién dff{k)s (-
recibos tnicos de pago con el efectivo, requisitando el Control de Depésito en el que debera sefidlar: ‘} (\w (
rd I " \\"_4 A
i

) v
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el nimero de depésito del afio, fecha de la semana de cobro, fecha de depésito, cantidad depositada,(
rango de los folios utilizados y su cantidad, folios cancelados y su cantidad y nombre y firma de la
titular de la Jefatura.

11. Es obligacion de la Jefatura de la Unidad Basica de Rehabilitacién realizar el depésito de la
cantidad recaudada por concepto de cuotas de recuperacién todos los dias viernes de cada semana o
en caso de ser inhabil un dia anterior.

12. Es obligacién de la Jefatura de la Unidad Bésica de Rehabilitacién entregar a la Jefatura de
Recursos Financieros el Control de Depésito y el comprobante de depésito emitido por el Banco
todos los dias lunes de cada semana o en caso de ser inhabil el dia posterior; para su validacién.

13. El nimero de terapias de cada paciente es variable dependiendo del tratamiento y la evolucién
del mismo.

Ley de Ingresos del Municipio de Corregidora, para el ejercicio fiscal que corresponda.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA#-2012, para la atencién integral de las personas con
Discapacidad.

Manual de Procedimientos de la Direccién General de Rehabilitacién del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia de mayo de 2012.

Manual General de Operacién del Sistema Estatal de Rehabilitacién de Querétaro para las Unidades
Basicas de Rehabilitacién, Unidades de Rehabilitacién y Centros de Rehabilitacién (CRly CIRR).
Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusién de las Personas con Discapacidad 2014-2018.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro.

Normatividad y documentos externos: x-;fx :
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. =
Ley para la Inclusion al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro. =

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro. T

Formatos empleados:

FR/JUBR/03 “Formato de Carnet de Citas”.

FR/JUBR/08 “Formato de Tarjetén”.

FR/JUBR/09 “Formato de Notas de Terapia”.

FR/JUBR/10 “Formato de Entrevista para Padres”.
FR/JUBR/13 “Formato de Entrevista Inicial de Exploracién”.
FR/JUBR/14 “Formato de Registro Diario de Atencién”.

FR/JUBR/15 “Formato de Recibo Unico de Pago”.
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MODIFICACION:

54.4 Jefatura de Asistencia Social

Procedimiento de Elaboracién de
Estudio Socioecondmico.

Nombre del Documento: Cédigo del
documento:
SMDIF/PR/JAS/01
Recolectar datos e informacidon que permitan identificar si el
solicitante es persona en situacién vulnerable y por
consiguiente sujeto de asistencia social.

jefatura de Asistencia Social

Objetivo:

Unidad Administrativa:

Descripcion de Actividades

Actividad Responsable Descripcién q
Presenta solicitud de apoyo FR/JAS/01 “Formato de
Solicitud de Apoyo” o mediante escrito libre, con
anexos respectivos (copia de identificacion oficial
vigente del solicitante y del beneficiario, copia de 2
comprobante de domicilio en el Municipio de-{—
Corregidora, copia de diagndstico médico, copia de |
receta u orden médica),

Entrevista a la persona interesada para conocer sus
datos personales y econémicos, requisitando el

FR/JAS/02 “Formato de Estudio Socioeconémico”, \
y
W

1 El/La interesado(a)

2 El/La Trabajador(a) Social

solicitando la firma del solicitante o beneficiario.
Elabora ruta de salida para realizar la visita
domiciliaria.

Realiza visita domiciliaria y toma fotografias como | \}
evidencia. \ y
Integra documentacidn asigna nimero de expediente 7/
Revisan la informacién y determinan de acuerdo a %)/
los resultados del estudio, el porcentaje de apoyo
que sera otorgado al beneficiario. Firman el
FR/JAS/02 “Formato de Estudio Socioecondmico”. /
Turnan a firma. s
Firman el FR/JAS/02 “Formato de Estudio
Socioeconémico”.

3 El/La Trabajador(a) Social

4 El/La Trabajador(a) Social

El/La Trabajador(a) Social y
Jefe(a) de Asistencia Social

El/la Coordinador(a) de
6 Administracién y Finanzas y
el/la Director(a)

Notifica al solicitante el beneficio del que sera
acreedor. En caso de ser autorizado el apoyo, el
ciudadano solicitante es notificado del dia, hora en
que se le entregara el bien o servicio, asi mismo los
documentos necesarios para entrega (escrito de
recepcion de apoyo) o de lo contrario no se podra
realizar la entrega. En caso de no proceder al apoyo,
el ciudadano es notificado, de la razén por la cual no ™~
fue posible otorgar el apoyo. A /\\ ‘
A h.

N Wi
// 7 -

7 El/La Trabajador(a) Social
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REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Fin del procedimiento. _<

| Tiempo de Proceso: | 3 dias habiles. ’ |

Politicas:
1. Los apoyos pueden ser:
¢ Econdmicos: apoyos exclusivos de transporte (para personas con discapacidad,
enfermedades cronico degenerativas y para las personas promotoras de asistencia social
del SMDIF, previo estudio socioeconémico).
* Enespecie: consiste en otorgar el apoyo fisicamente.

2. En el caso de apoyos de despensa, no se aplica el FR/JAS/01 “Formato de Estudio
Socioeconémico” sino el FR/JAS/02 “Formato de Estudio Socioeconémico para despensas”, siendgf‘

quc ademas no se realiza visita domiciliaria.

3.En el caso de apoyos de paiiales no se realiza estudio socioeconémico.

4. En el estudio socioeconémico se considerara a las Familias Vulnerables, entendidas éstas como |*

el grupo de personas unidas por un vinculo consanguineo ¢ afectivo que por ser numerosas, de
escasos recursos econdmicos, madres solteras, con miembros que presentan discapacidad, adultos
mayores, vivir en zonas marginadas, presentar desnutricién, entre otras caracteristicas y que
pueden tener una o mds de ellas, se considera una familia vulnerable.

Normatividad y documentos externos:

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

Ley para la Inclusién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de
Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:

FR/JAS/01 “Formato de Solicitud de Apoyo”.

FR/]JAS/02 “Formato de Estudio Socioeconémico”.

FR/JAS/03 “Formato de Estudio Socioeconémico para Despensas”.

Elaboré Valido
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MODIFICACION:
Nombre del Documento: Entrega de Apoyos. Cédigo del
documento:
SMDIF/PR/JAS/02
Objetivo: Brindar apoyo de asistencia social y médico a personas en
situacion de vulnerabilidad cuando se justifique la necesidad y
exista la partida y suficiencia presupuestal.
Unidad Administrativa Jefatura de Asistencia Social
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcién
Con base en las solicitudes de apoyo y en los
resultados de los Estudios socioecondémicos, registra
1 El/La Trabajador(a) Social -datos del beneficiario en la base de datos FR/JAS/04
“Formato Padrén de Bencficiarios dec Asistencia
Social con solicitud previa”.
Elabora programa de entrega y solicita mediante -
) El/La Jefe(a) de Asistencia requisicion la adquisicién. dg Ios. apoyos y preser}ta“‘ ‘
Social en la Jefatura de Adjudicaciones y Almacén,
sujetdndose al presupuesto autorizado para la
partida.
3 El/La Jefe(a) de Asistencia Recibe y resguarda los apoyos hasta el momento de
Social su entrega a los solicitantes.
Acude el dia, hora y lugar notificado para la entrega
4 El - del apoyo, indica su nombre y localidad en la mesa N \\};}}%
/La Solicitante . . g . . - . R
de registro, identificindose con identificacién oficial }\{\W\x‘* }
vigente. \\4
El/LaJefe(a) de Asistencia El dia, hora y lugar notificado al solicitante para la A
5 Social, el/la Trabajador(a) entrega del bien o servicio, hace la entrega o
Social y personal de apoyo respectiva (seaindividual o masiva). '
Recibe el apoyo y firma escrito de recepcién de
6 El/La Solicitante. apoyo.
Recibe, resguarda y revisa el padrén de beneficiarios,
7 El/La Trabajador(a) Social procede a elaborar expediente completo de entrega
de apoyos.
8 El/La Trabajador(a) Social Actualiza la base de datos de los beneficiarios.
Integra documentacién para realizar comprobacién
9 El/La Jefe(a) de Asistencia ante la Jefatura de Recursos Financieros.
Social
Fin del procedimiento.
Tiempo de Proceso: | Para los apoyos de aparatos funcionales de 15 a 20 dias habiles para su
entrega al solicitante a partir de la determinacién positiva del es.ftbdiq
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socioecon6émico; medicamentos, material de curacién, material de
osteosintesis 05 dias habiles para su entrega al solicitante a partir de la
determinacién positiva del estudio socioeconémico; prétesis dentales, de
4 a 5 semanas a partir de la consulta dental para la confeccién de la
protesis, de febrero a noviembre de cada afio; apoyos funerarios, su
entrega es el mismo dia de su peticién; pafiales el dia habil de la solicitud;
aparatos auditivos, a partir del estudio socioecon6mico, se ingresa a lista
de espera y se entregan en campafia masiva 1 vez al afio; lentes
graduados, a parlir del estudio socioecon6mico, se ingresa a lista de ht
espera y se entregan en campafnia masiva 1 vez al afio; y despensas, a
partir del estudio socioecondmico, se informa fecha de entrega que es una
vez al mes.

Politicas:
1. En el caso de aparatos ortopédicos, el bien es entregado en comodato, por lo que el beneficiario -
firma el contrato correspondiente en el que se hace responsable del cuidado y uso del equipo, asi
como el tiempo de vigencia del mismo.

2. Existen dos tipos de entregas, las individuales que corresponden los apoyos de aparatos
funcionales, medicamentos, material de curacién, material de osteosintesis, prétesis dentales,
apoyos funerarios y paiales; asi como masivos que corresponden a los apoyos de aparatos
auditivos, lentes graduados, despensas, y en su caso aparatos funcionales.

3. Los apoyos de despensas y pafiales pueden ser entregados en el domicilio del solicitante, en caso
de que éste por cuestiones plenamente justificadas se encuentre imposibilitado para acudir.

Normatividad y documentos externos:

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

Ley para la Inclusién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de
Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:
FR/JAS/04 “Formato de Padrén de Beneficiarios de Asistencia Social con Solicitud Previa”.

Validé

. 2 I .
o 7¢~:’: I e 2
Wy Coordinador de

Administracién y Finanzas

Elaboro

Jefa de Asistencia Social /




DIF
MUNICIPIO DE
CORREGIDORA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

CcODIGO:

MP-SMDIF/CORREGIDORA

FECHA DE
APROBACION:

07/03/2018

REVISION: 01

FECHADE

22/03/2018

CORREGIDORA
CIIDADAKA

MODIFICACION:

5.4.4

Jefatura de Asistencia Social

Nombre del Documento:

Procedimiento de Elaboracién de
Estudio Socioeconémico para

entrega de apoyos.

Codigo del
documento:
SMDIF/PR/JAS/01

Objetivo:

Recolectar datos e informacién que permitan identificar si el
solicitante es persona en situacién vulnerable y por
consiguiente sujeto de asistencia social.

Actividad

Unidad Administrativa:

Jefatura de Asistencia Social

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion

El/La interesado(a)

Acude con el/la Jefe(a) de Asistencia Social a
solicitar apoyo con documentos (copia de
identificacién oficial vigente del solicitante y del
beneficiario, copia de comprobante de domicilio en
el Municipio de Corregidora no mayor a 3 meses de
antigiiedad, copia de diagnéstico médico reciente y
copia de receta u orden médica reciente). El/la
Jefe(a) de Asistencia Social canaliza.

El/La Trabajador(a) Social

Entrevista a la persona interesada para conocer sus
datos personales y econémicos, requisitando el
FR/JAS/01 “Formato de Estudio Socioeconémico”,
solicitando la firma del solicitante o beneficiario.

El/La Trabajador(a) Social

Programa visita domiciliaria.

El/La Trabajador(a) Social

Realiza visita domiciliaria y toma fotografias como
evidencia.

El/La Trabajador(a) Social y/o
Jefe(a) de Asistencia Social

Integra documentacién y asigna ntmero de
expediente, Revisa la informacién y determina de
acuerdo a los resultados del estudio, el porcentaje de
apoyo que sera otorgado al beneficiario. Firman el
FR/JAS/01 “Formato de Estudio Socioeconémico”.
Turnan a firma,

El/la Coordinador{a) de
Administracién y Finanzas y
el/la Director{a)

Firman el FR/JAS/01 “Formato de Estudio

Socioecondémico”.

El/La Trabajador{a) Social

Notifica al solicitante el beneficio del que serd
acreedor. En caso de ser autorizado el apoyo, el
solicitante es notificado del dia y hora en que se le
entregard el bien o servicio, asi como de los
documentos necesarios para entrega (escrito de
recepcioén de apoyo) o de lo contrario no se podra
realizar la entrega. En caso de no proceder el apoyo,
el solicitante es notificado, de la razén por la cual no

%
X7/
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fue posible otorgar el apoyo.
Fin del procedimiento.

I Tiempo de Proceso: | 05 dias habiles.

Politicas:
1. Los apoyos pueden ser:
¢ Econdmicos: apoyos exclusivos de transporte (para personas con discapacidad,
enfermedades crénico degenerativas y para las personas promotoras de asistencia social
del SMDIF, previo estudio socioeconémico).
* Enespecie: consiste en otorgar el apoyo fisicamente.

2. En el caso de apoyos de despensa, no se aplica el FR/JAS/01 “Formato de Estudio
Socioeconémico” sino el FR/JAS/02 “Formato de Estudio Socioeconémico para despensas”, siendo
que ademds no se realiza visita domiciliaria y es aplicable Gnicamente para las personas
relacionadas en el Padrén de Beneficiarios de Asistencia Social con solicitud previa (para
entrega mensual de despensa).

3. En el caso de apoyos de pafiales no se realiza estudio socioeconémico.

4. En el estudio socioecondmico se consideraran a las familias vulnerables, entendidas éstas como
el grupo de personas unidas por un vinculo consanguineo o afectivo que por ser numerosas, de
€scasos recursos econdmicos, madres o padres solteros(as), con miembros que presentan
discapacidad, personas adultas mayores, vivir en zonas marginadas, presentar desnutricion, entre
otras caracteristicas y que pueden tener una o mas de ellas, se considera una familia vulnerable.

Normatividad y documentos externos:

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

Ley para la Inclusién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de
Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:
FR/JAS/01 “Formato de Estudio Socioeconémico”.
FR/]JAS/02 “Formato de Estudio Socioeconémico para Despensas”.

Validé

7
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= Elaboré
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Directora General
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Nombre del Documento:

Entrega de Apoyos. Codigo del

documento:
SMDIF/PR/JAS/02

Objetivo:

Brindar apoyo de asistencia social y médico a personas en
situacion de vulnerabilidad cuando se justifique la necesidad y
exista la partida y suficiencia presupuestal.

Actividad

Unidad Administrativa

Descripcion de Actividades

Jefatura de Asistencia Social

Descripcion

Responsable

El/La Trabajador(a) Social

Con base en las solicitudes de apoyo y en los
resultados de los Estudios Socioecondmicos, registra
datos del beneficiario en la base de datos FR/JAS/03
“Formato Padrén de Beneficiarios de Asistencia
Social con solicitud previa”.

El/La Jefe(a) de Asistencia
Social

Elabora programa de entrega y solicita mediante
requisicion la adquisicién de los apoyos y presenta
en la Jefatura de Adjudicaciones y Almacén,
sujetdndose al presupuesto autorizado para la
partida.

El/La Jefe(a) de Asistencia
Social

Recibe los apoyos y resguarda en bodega del
organismo hasta el momento de su entrega a los
solicitantes. Informa al solicitante dia, lugar y
hora de entrega.

El/La Solicitante

Acude el dia, hora y lugar notificado para la entrega
del apoyo, indica su nombre y localidad,
identificdndose con identificacién oficial vigente.

El/La Jefe(a) de Asistencia
Social, el/la Trabajador(a)
Social y/o personal de apoyo

El dia, hora y lugar notificado al solicitante para la
entrega del bien o servicio, hace la entrega
respectiva (sea individual o masiva).

El/La Solicitante.

Recibe el apoyo y firma escrito de recepcidén de
apoyo.

El/La Trabajador(a) Social

Recibe, resguarda y revisa el padrén de beneficiarios,
procede a elaborar expediente completo de entrega
de apovyos.

El/La Trabajador(a) Social

Actualiza la base de datos FR/JAS/03 “Formato
Padrén de Beneficiarios de Asistencia Social con
solicitud previa”.

El/La Jefe(a) de Asistencia
Social

Integra documentacién para realizar comprobacién
ante la Jefatura de Recursos Financieros.

Fin del procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | Para los apoyos.de aparatos funcionales de 20 a 45 dias habiles para su |
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entrega al solicitante a partir de la determinacién positiva del estudio
socioecondémico; medicamentos, material de curacién, material de
osteosintesis 15 dias habiles para su entrega al solicitante a partir de la
determinacién positiva del estudio socioeconémico; prétesis dentales, de
4 a 5 semanas a partir de la consulta dental para la confeccién de la
protesis; apoyos funerarios, su entrega es el mismo dia de su peticién;
pafales el dfa de la solicitud; aparatos auditivos, a partir del estudio
socioecondmico, se ingresa a lista de espera y se entregan en campaiia
masiva 1 vez al afio; lentes graduadus, a parlic del estudio
socioecondémico, se ingresa a lista de espera y se entregan en campaiia
masiva 1 vez al afio; y despensas, a partir del estudio socioeconémico, se
informa fecha de entrega que es una vez al mes.

Politicas:

1. Existen dos tipos de entregas, las individuales que corresponden a los apoyos de aparatos
funcionales, medicamentos, material de curacién, material de osteosintesis, protesis dentales,
apoyos funerarios y paflales; asi como masivos que corresponden a los apoyos de aparatos
auditivos, lentes graduados, despensas, y en su caso aparatos funcionales.

2. Los apoyos de despensas, pafiales y aparatos funcionales pueden ser entregados en el
domicilio del solicitante, en caso de que éste por cuestiones plenamente justificadas se encuentre
imposibilitado para acudir.

Normatividad y documentos externos:

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

Ley para la Inclusién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de
Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:
FR/JAS/03 “Formato de Padrén de Beneficiarios de Asistencia Social con Solicitud Previa”.

Valido

e L ? Co e
Coordinadér de

Administracién y Finanzas

Elaboroé

fcia Social
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5.4.5 Jefatura de Atencidn a las Personas Adultas Mayores
Nombre del Documento: Procedimiento de Formaciony Cédigo del
Atencién de Grupos de Personas documento:
Adultas Mayores SMDIF/PR/JAPAM/01
Objetivo: Promover la organizacién y participacién de las personas adultas
mayores a través de la formacién de grupos cuyo propésito estéd
encaminado a elevar su calidad de vida, creando espacios donde
se conjuguen diversas actividades de desarrollo social: deportiva,
educativa, cultural y recreativa, que promuevan la estimulacién
de capacidades y conductas que contribuyan a la conservacién de B
la salud.
Unidad Administrativa: Jefatura de Atencién a las Personas Adultas Mayores
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcion T
N N . . 7 - N . —
. El/La Jefe(a) de Atencién a las Realiza Iad 1;1v1tac1on pubhcaf a la comugxdad de =
Personas Adultas Mayores personas adultas mayores para formar parte de nuevos -
grupos. T
Elabora una carta dirigida al/la Director(a) General del \m“:
2 El/La Promotor(a) SMDIF Corregidora, solicitando autorizacién para la T
Voluntario(a) apertura de un nuevo grupo de personas adultas
mayores.
Verifica disponibilidad de espacio para la reunién del
El/La Jefe(a) de Atencién a las grupo .solicitante. En caso de co.ntar. con espacios
Personas Adultas Mayores dxspomblgs o hak?er obtenido autor%z'aagn para el uso
de espacios derivado de su gestién, informa al/la
Director(a) General.
3 El/La Director(a) General Firma oficio de autorizacién para la apertura de grupo
de personas adultas mayores.
Informa los requisitos para ingresar al grupo ,
consistentes en 2 fotografias tamafio infantil, dos |
copias de identificacién oficial vigente, 2 copia de | /
. L tarjeta de INAPAM y 2 copia del CURP y entrega los |-
4 El/La Auxiliar Técnico formatos de FR/JAPAM/01 “Formato de Cédula’
Semestral de Actualizacién de Grupos de Personas
Adultas Mayores” y FR/JAPAM/02 “Formato de Cédula
de Inscripcién de Integrantes”.
El/La Promotor(a) Rc?quisita los formatos de FR/'}APA’M/OI “Formato de
5 Voluntario(a) y la persona Cédula Semestral de Ac}‘uahzacmn de Gr“upos de
Personas Adultas Mayores” y FR/JAPAM/02 “Formato
adulta mayor . . "
de Cédula de Inscripcién de Integrantes”.
6 El/La Auxiliar Técnico Integra la documentacién y notifica a los integrantes ,/j'
del grupo de personas adultas mayores los horafids y | Y
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fechas disponibles para la reunién de los grupos y
entrega formato FR/JAPAM/03 “Formato de Listas de
Asistencia de Grupos de Personas Adultas Mayores”. |

El/La Promotor(a) Pasa lista de asistencia cada que se retinan los grupo
7 Voluntario{a) y la persona y requisita formato FR/JAPAM/03 “Formato de Listas
adulta mayor de Asistencia de Grupos de Personas Adultas Mayores”.

Coordina la junta informativa mensual con las y los
Promotores(as) Voluntario(as) para la entrega de
formato FR/JAPAM/03 “Formato de Listas de
Asistencia de Grupos de Personas Adultas Mayores” y
da avisos generales.

El/La Jefe(a) de Atencidn a las
Personas Adultas Mayores

Elabora reportes mensuales y trimestrales de los
grupos de personas adultas mayores para entregar a la
Coordinacién de Programas Sociales y al Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Querétaro.

El/La Analista de Programas
de Personas Adultas Mayores

Firma y entrega los reportes mensuales y trimestrales
de los grupos de personas adultas mayores a la

El/La Jefe(a) de Atencién a las Coordinacién de Programas Sociales y al Sistema

Personas Adultas Mayores Estado de Querétaro, 4

10

Fin del procedimiento.

Tiempo de Proceso: | A partir de que se cuenta con la autorizacién, la integracién de los grupos se
da dentro de los 10 dias hébiles siguientes.

Politicas:

1. La finalidad de la creacién de nuevos Grupos de Personas Adultas Mayores es:

a) Atender, canalizar y dar respuesta a las peticiones presentadas ante el SMDIF de Corregidora, ala
poblacién adulta mayor.

b) Mantener comunicacién con los grupos de personas adultas mayores inscritas el SMDIF.

¢) Coordinar y vigilar las actividades de los grupos de personas adultas mayores.

2. Las inscripciones para integrarse a los grupos de personas adultas mayores son 2 veces al afio, en |/
los meses de enero y junio de cada afio.

Normatividad y documentos externos:
Ley General de Desarrollo Social.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro.

CIUBADANA

Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del | ..
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Formatos empleados:

Mayores”.

FR/JAPAM/02 “Formato de Cédula de Inscripcién de Integrantes”.
FR/JAPAM/03 “Formato de Listas de Asistencia de Grupos de Personas Adultas Mayores”.

FR/JAPAM/01 “Formato de Cédula Semestral de Actualizacién de Grupos de Personas Adultas {

a
7
it

27 e oo oy

Jefa de Afefici6n a las

Personas Adultas Mayores

4

dministracién y Finanzas
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Nombre del Documento: Procedimiento de Programa de Cédigo del
Vinculacién Productiva documento:
SMDIF/PR/JAPAM/0Z
Objetivo: Ser el vinculo para la reincorporacién laboral y productiva de las
personas adultas mayores interesadas, contribuyendo a su
desarrollo humano.
Unidad Administrativa: Jefatura de Atencién a las Personas Adultas Mayores
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcion |
1 La Persona Adulta Mayor Acude a la empresa donde exis’ten vacantes de empleo ;
para empacadores de mercancias.
2 El/La Representante de la Proporciona la informacién respectiva para la %
Empresa ocupacion de la vacante y los documentos requeridos. i
Acude al Centro de Desarrollo Integral del Adulto .
Mayor del SMDIF Corregidora con original y copia de | —= | |
3 La Persona Adulta Mayor los documentos requeridos para ocupacién de la :\3 E
vacante y sefialando nombre de la persona que los T,\\;fgg
atendi6 en la empresa. ey
Recibe la documentacion, verifica que esté completa, y § )
. . requisita los formatos otorgados por el INAPAM “Carta e
4 El/La Auxiliar de Oficina de Vinculacién” y “Solicitud de Vinculacién
Productiva”.
5 El/La Auxiliar de Oficina antregg a la persona adulta mayor copia de
lineamientos.
- Recibe el expediente completo, firma los formatos de
6 ElléLa Jefe(a) de Atencibnalas | |\ xp oy “CZrta de Vingulacién” v “Solicitud de
ersonas Adultas Mayores . iy o »
Vinculacién Productiva”.
Asiste a la empresa para entregar los documentos y
7 La Persona Adulta Mayor formatos firmados, para darle continuidad al tramite /
de solicitud de empleo. /‘!
Integra documentacién generada, la escanea y envia \,f
- . por correo electrénico a la Delegacién Federal en el
8 El/La Auxiliar de Oficina Estado de Querétaro del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.
Archiva el expediente.
8 El/La Auxiliar de Oficina
Fin del procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 1 dia habil.

Politicas:
1. La finalidad de la intervencién del Representante del Instituto Nacional de las Personas Adultas

Mayores (El/La Jefe(a) de atencién a las Personas Adulfas Mayores) es para que las empresas,
{

N \i N ‘
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cuenten con el aval de que las personas adultas mayores que solicitan el empleo se encuentran
registradas en el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

2. Para la vinculacién respectiva, es necesario que previamente se cuente con un convenio
celebrado para la contratacién de personas adultas mayores entre las empresas y el Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Normatividad y documentos externos:

Ley General de Desarrolio Social.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:
Ninguno.

- Elaboro . -

H y 7/ 4
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) Coordinador de Directora General
Administracién y Finanzas

Jefa de Atefcion a las
Personas Adultas Mayores
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APROBACION:

07/03/2018

REVISION:

FECHA DE
MODIFICACION:

CORREGIDORA
CIUDADAKA

Nombre del Documento:

Procedimiento de Afiliacién al
Programa Nacional del INAPAM

Cédigo del
documento:

SMDIF/PR/JAPAM/03

Objetivo:

Proporcionar al sector de la poblacién que cuenta con sesenta |_
afos cumplidos o mas la tarjeta de INAPAM que les da el acceso
a descuentos y beneficios, en representaciéon del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Unidad Administrativa:

Descripcion de Actividades

Jefatura de Atencién a las Personas Adultas Mayores

Actividad

Responsable

Descripcién

El/La Auxiliar de Oficina

Brinda informacién de los documentos requeridos
para la elaboracién de tarjetas de INAPAM, a quienes
lo soliciten.

El/La Jefe(a) de Atencidn a las
Personas Adultas Mayores

Elabora oficio de manera mensual dirigido al/la
Delegado(a) Federal en el Estado de Querétaro del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores,
solicitando el niimero de tarjetas requeridas por el
SMDIF Corregidora para el mes préximo.

El/La Jefe(a) de Atencidn a las
Personas Adultas Mayores

Asiste a la reunién mensual, en las oficinas de la
Delegacién Federal en el Estado de Querétaro del
Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores y
recibe el paquete de las tarjetas previamente
solicitadas y foliadas.

La Persona Adulta Mayor

Se presenta en el Centro de Desarrollo Integral del
Adulto Mayor del SMDIF Corregidora, con la
documentacién necesaria para comprobar que tenga
60 anos cumplidos o mas {acta de nacimiento y CURP,
as{ como su identificacion oficial vigente, comprobante
de domicilio en el Municipio de Corregidora y 2
fotografias tamafo infantil.

El/La Auxiliar de Oficina

Verifica que la documentacién presentada cumpla con
los requisitos establecidos por el Programa de
INAPAM.

La Persona Adulta Mayor

Si la persona adulta mayor cubre todos los requisitos,
procede a llenar el formato de solicitud de afiliacién al
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

| “Tarjeta INAPAM Cartén" y firma.

El/La Auxiliar de Oficina

Requisita la tarjeta, especificando nombre completo,
fecha de nacimiento, domicilio, CURP, asi como el
nombre y teléfono de un contacto en caso de
accidente.

La Persona Adulta Mayor

Recibe la credencial para verificar que sus datos

personales sean gorrectos, y devuelve. [N
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- . Pega la fotografia de la persona adulta mayor
9
El/La Auxiliar de Oficina marcando sobre ésta el sello de INAPAM. (‘
10 La Persona Adulta Mayor Pias:ma su h’uella digital dgl indice derecho, asi como
su firma autdgrafa en la tarjeta.
11 El/La Auxiliar de Oficina Enmica la tarjeta y la entrega a la persona adulta
mayor.
Actualiza la Base de Datos de los afiliados en el
12 El/La Auxiliar de Oficina Municipio, registrando a los beneficiarios del
Programa.
Presenta su informe mensual en la Delegacion Federal
3 El/La Jefe(a) de Atencién a las ;:reloistaiz dletea Qﬁ;etizz del Instituto Nacional de las i
Personas Adultas Mayores sonas Adultas Mayores. {
Fin del Procedimiento. S §
| Tiempo de Proceso: | 1 dia habil | *;

Politicas:

1. El Programa Nacional de Afiliacién para su correcto funcionamiento se apoya en la siguiente
estructura:

Direcciéon de Programas Estatales, Departamento de Afiliacién, que en coordinacién con los
Representantes Municipales de los Ayuntamientos, definen las normas y procedimientos, asf como
quienes son los que proporcionan los recursos humanos, materiales y financieros para el objetivo
del Instituto, sefialando las siguientes obligaciones del representante del INAPAM en el Municipio:

a) Ejecutar el Programa Nacional de Afiliacion en el Municipio de Corregidora.

b) Resguardar bajo la mas estricta responsabilidad las tarjetas de INAPAM que el Departamento de
Afiliacién proporcione para su expedicidn a la poblacién Adulta Mayor y en caso de robo o extravio
denunciar el hecho ante la Fiscalia y remitir el acta al Departamento de Afiliacién.

c) Vigilar que se cumplan los objetivos del Programa Nacional de Afiliacion.

d) Remitir a la Delegacién Federal en el Estado de Querétaro informe mensual y el archivo Base de

se trate.
€] Vigilar que se efectie la debida integracién de los expedientes producto del proceso de afiliacién

cumpla con las normas y procedimientos.

Normatividad y documentos externos:

Normas y procedimientos de la Direccién de Programas Estatales, Departamento de Afiliacién.
Ley General de Desarrollo Social.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Datos de los aﬁhados en el Municipio dentro de los primeros 05 dias habiles del mes siguiente al que |

y proceder a su custodia, en el médulo de afiliacién en el municipio, y que cada tarjeta emitida

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Mun1c1p10 de

Corregidora, Qro. .
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Nombre del Documento: Procedimiento de Afiliacién al Cédigo del
Programa Pensién a Adultos documento:
Mayores SMDIF/PR/JAPAM /04
Objetivo: Asegurar un ingreso minimo y apoyos de proteccién social a las
personas adultas mayores de 65 de edad en adelante que no
reciben un ingreso mensual superior a la cantidad determinada
por SEDESOL por concepto de jubilacién o pensién de tipo
contributivo. N
Unidad Administrativa: Jefatura de Atencion a las Personas Adultas Mayores
Descripcién de Actividades -
Actividad Responsable Descripcion
Personal de la Delegacién Brinda informacién a las personas que lo soliciten, de
1 Federal en el Estado de los documentos requeridos para inscripcién al ] A
Querétaro de la Secretaria de | Programa de Pensién a Adultos Mayores. = ’
Desarrollo Social TPy
Se presenta en la ventanilla de atencién del programa \v\jj;\\
2 La Persona Adulta Mayor 65 y mas, con la documentacién requerida en original |
y copia. \T
Personal de la Delegacién !
3 Federal en el Estado de Realiza la Inscripcién y Activacién a las personas ;
Querétaro de la Secretaria de | adultas mayores entregando etiquetas para recibir los
Desarrollo Social apoyos econdmicos.
Personal de la Delegaci6n Envia el calendario de las fechas de entrega del apoyo
4 Federal en el Estado de de pensiones al SMDIF Corregidora y notifica a los
Querétaro de la Secretaria de | gestores de las comunidades para que convoquen a la
Desarrollo Social poblacidn.
Recibe la  informacién y  elabora oficios "
correspondientes solicitando los espacios y el apoyo /’ /
5 El/La Jefe(a) de Atencién alas | logistico y de seguridad a las dependencias respectivas {
Personas Adultas Mayores | del Municipio de Corregidora para la entrega de los
apoyos, asi mismo solicita el equipo que se requiere \
para la entrega de apoyos de pensién.
6 El/La Director(a) General | Firma los oficios para su envio.
Notifica los oficios en las dreas que correspondan para
, El/La Jefe(a) de Atencién a las que el evento de entrega tenga verificativo de manera | \\
Personas Adultas Mayores ordenada.
y
Fin de procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 05 dias habiles.

Politicas:

1. El Mddulo de Atenci6n del Programa 65 y més, es operado por la Delegacién Federal en el Es@ )1
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de Querétaro de la Secretaria de Desarrolio Social.

2. Las Personas Adultas Mayores mexicanas por nacimiento deberan presentar cuatro documentos
en Original para su cotejo y copia:

a) Credencial para votar vigente, en caso de no contar con este documento, puede presentar
pasaporte vigente. '

b) Clave unica de registro de Poblacién (CURP); En caso de no contar con ella, el personal de la
Delegacion Federal en el estado de Querétaro de Secretaria de Desarrollo Social auxiliara a
la persona solicitante para obtenerla.

¢) Comprobante de Domicilio, recibo de pago de servicios con antigiiedad no mayor a tres
meses (energia eléctrica, agua teléfono, impuesto del predial).

d) No recibir ingresos mayores a $1,092.00 pesos mensuales.

e

Normatividad y documentos externos:

Ley General de Desarrollo Social. "] |
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. %«2 |
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio —
de Corregidora, Qro. T
SIS oy

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.
Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Pensién para Adultos Mayores
para el ejercicio fiscal que corresponda.

Formatos empleados:
Ninguno.

Elaboro : Validd :

N
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Nombre del Documento: Programa Alimentario Cédigo del
Hombro con Hombro documento:
SMDIF/PR/JAPAM/05
Objetivo: Promover el acceso a una alimentacién variada y suficiente
de la poblaci6n adulta mayor con carencias alimentarias.
Unidad Administrativa: Jefatura de Atencién a las Personas Adultas Mayores
Descripcién de Actividades . A
Actividad Responsable Descripcidn
Entrega Cédula hombro con Hombro y da
informacién sobre los documentos requeridos:
escrito libre solicitando el apoyo de despensa, copia
- . de identificacién oficial vigente, Clave dnica de|~<""j,

1 El/La Auxiliar de Oficina Registro de Poblacién, comprobante de domicilio conf =g |
antigliedad no mayor de 3 meses y que sefiale) - :‘:«3
domicilio en el Municipio de Corregidora y Cédufa\:ﬁ»\fﬁ
requisitada.

2 El/La Auxiliar de Oficina R_eCIbe la document.a'cwn, requisita Base de Datos y| \iﬁw
Lista de Comprobacion. :

El/LaJefe(a) de Atencién a |[Elabora la ruta de entrega de los paquetes
3 las Personas Adultas  [alimentarios a los beneficiarios.
Mayores \
El/La Chofer y El/La Jefe(a) o \f
4 de Atencién a las personas |[Entregan los paquetes alimentarios de acuerdo a la v\\\\f@ %
Adultas Mayores ruta. IR
5 Los y las Beneficiarios(as) |Firman la Lista de Comprobacién. \\,\ N
AN
Entrega la documentacién requerida y la Base de N
. o s /1
El/La Jefe(a) de Atencién a Datos con la Llst'a de Co‘mprobacmn de.entrega de //,
las Personas Adultas los paquetes alimentarios a las oficinas de la /
6 Mavores Secretaria de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo //’
Y del Estado de Querétaro. /
Fin del procedimiento.
Tiempo de Proceso: Para la entrega de los paquetes alimentarios, 15 dias habiles y para la
comprobacién 15 dias héabiles.
Politicas:
1. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora es la
autoridad ejecutora del programa; que opera de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria éﬁ .
Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

\
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Normatividad y documentos externos:

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

Formatos empleados:
Ninguno.

- Elaboré =
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Tiempo de Proceso:

05 dias habiles.

Politicas:

1. El cobro de cuotas de Casa de los Abuelos se realiza durante los primeros 05 dias héabiles de cada

mes.

2. Las cuotas establecidas se encuentran autorizadas y| publicadas en la Ley de Ingresos del
Municipio de Corregidora, Qro. para el ejercicio que corres

onda.

\

DIF cODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE ] 07/03/2018 :
MUNICIPIC DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADAKA
REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento de Recepciény Cédigo del
Comprobacién de Cuota de documento:
Recuperacion de la Casa de los SMDIF/PR/JAPAM/06 \
Abuelos
Objetivo: Mantener control administrativo en el cobro de las cuotas de
recuperacion de la Casa de los Abuelos, para acceso a los
servicios de alimentos.
Unidad Administrativa: Jefatura de Atencién a las Personas Adultas Mayores
Descripcion de Actividades
: !
Actividad Responsable Descripcion /
1 La Persona Adulta Mayor Realiza el pago de cuota de recuperacién en efectivo
en la Casa de los Abuelos. /
El/La Supervisor(a) de Casa Recibe el pago de cuotas y requisita FR/JAPAM/CA/01 T
2 P “Formato de Recibo de Pago de Casa de los Abuelos” | —> ||
de los Abuelos NN . a1
en el folio siguiente. Firma. \.A_\
‘ Recibe original del recibo FR/JAPAM/CA/01 “Formatp | = N
3 La Persona Adulta Mayor de Recibo de Pago de Casa de los Abuelos”. -
El/La Supervisor(a) de Casa Elabora reporte de los cobros realizados, conservando i
4 p copia de FR/JAPAM/CA/01 “Formato de Recibo de t/
de los Abuelos B :
Pago de Casa de los Abuelos” para respaldo. \
5 El/La S(;lple Wiil())r(al} de Casa Realiza depésito bancario y conserva copia del
€ l0s Abuelos comprobante bancario para respaldo. \
El/La Supervisor(a) de Casa | Entrega reporte con comprobante bancario y copias de N
6 . . AU 1]
de los Abuelos recibos de cuota foliados. ]& W
El/La Jefe(a) de Recursos Revisa reporte, registra ingreso y resguarda los \\\:J
7 Fi . comprobantes para soporte de péliza. Y,
inancieros
Guarda y archiva copia de comprobantes para futuras
8 El/La Supervisor(a) de Casa | aclaraciones. /
de los Abuelos /
Fin de procedimiento. /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNILIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CHIDADAKA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:
(\

Corregidora, Qro.

Normatividad y documentos externos:
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

Reglamento de la Casa de los Abuelos del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos empleados:
FR/JAPAM/CA/01 “Formato de Recibo de Pago de Casa de los Abuelos”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

DIF CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 .
MUNICEPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADANS

REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
5.4.6 Jefatura de Programas Alimentarios
Nombre del Documento: Procedimiento de Entregay Cobro | Cédigo del
de Desayunos documento:
SMDIF/PR/JPA/01
Objetivo: Proporcionar a los beneficiarios de los programas de desayuno X
en frio y en caliente, los alimentos en tiempo y forma, para
contribuir a su desarrollo fisico e intelectual; asi como realizar
el cobro respectivo para su comprobacién.
Unidad Administrativa: Jefatura de Programas Alimentarios.
|
Actividad Responsable Descripcién 17
El/La Jefe(a) de Programas Qenera ruta‘ de distribucién para la .entrega f:le N (jmz
1 Alimentarios insumos alimentarios a las comunidades del ~2 I
Municipio de Corregidora. B S N
2 El/La Auxiliar de Almacén | Recibe ruta de distribucién. i by
- . Arma los paquetes conforme se encuentra L
3 El/La Auxiliar de Almacén establecida la ruta de distribucién.
Entrega los paquetes al servidor publico de la
Jefatura de Programas Alimentarios responsable de
- . realizar la entrega y registra la salida diaria de los
4 El/La Auxiliar de Almacén productos en elb FI}{/}Pi/Ol “Formato de Vale de
Salida”, mismo que resguarda para soportar
inventario.
El/La servidor ptiblico dela | Firma el FR/JPA/01 “Formato de Vale de Salida” y
5 Jefatura de Programas verifica que coincida el estado y cantidad de p
Alimentarios responsable de | productos recibidos, posteriormente lo lieva a
realizar la entrega comunidad para su respectiva entrega. /"
El/La servidor piblico de Ia Entreg§ los paquf.et.es de insumos alimentario; en las f
Jefatura de Programas cor.numda.des solicitando la firma de conformlda}d de y
6 . ) > quien recibe en el FR/JPA/02 “Formato de Recibo y /
Alimentarios responsable de /
realizar la entrega Entrega de Prodyctos del ’Programa de Defayunos ,
Escolares (en caliente, en frio y perecederos)”.
El/ La Jefe(a) de Programas | Reciben, cada uno, copia de los formatos firmados de
7 Alimentarios y El/La Auxiliar | conformidad por los beneficiarios del programa.
de Almacén e
Entrega a los responsables de los Comités Escolares I
8 El/La ]efg(a) de ?rogramas FR/]Pi/OB “Formato de Recibo de Control de Pago : \%
Alimentarios . =N
Desayunos Escolares DIF”. B
9 Responsables de los Comités Realizan el pago respectivo y obtienen original d .
Escolares . /6}\ :
recibo de pago. - ;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

DIF CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHADE 07/03/2018 <
MUNICIPIO BE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADANA

REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

El/La Jefe de Programas
10 Alimentarios y Integran los documentos generados posteriores a la
Nutridlogos{as) entrega: recibos y vale de salida de almacén.
11 El/La I%?Sir?;igosgramas Realiza el depésito bancario correspondiente.
El/La Jefe(a) de Programas
12 Alimentarios o El/la Realiza reportes mensuales de las entregas.
Nutridlogo{a)
El/la Nutridlogo(a), el/la
13 Jefe(a) de Programas Validan y firman los reportes mensuales de las
Alimentarios y por el/la entregas.
Director{a) General
El/La Jefe(a) de Programas Preser}ta .i,mpreso y firmado ell.reporte‘ cen dlz;
14 Alimentarios o El/la Cpordmacwn de Programas Alimentarios de
L Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Nutri6logo(a) . . :
Familia. Recibe acuse.
Registra los pagos recibidos e informa a la Jefatura
de Recursos Financieros mensualmente mediante-|
oficio de los deudores que presenta el programa,
para que realice el cruce de informacién con el
reporte de inventario del almacén, registre en la
15 El/La Jefe(a) de Programas | (000 . 0° FUANSND ¢ Corregidora 5 realiza la
Alimentarios - -
transferencia del pago de las facturas al Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Querétaro.
Fin del procedimiento.
Tiempo de Proceso: | Para la entrega de los productos, 4 dias habiles. Para la comprobacién en
la Coordinacién de Administracién y Finanzas, 4 dias habiles.

Politicas:

1. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora es la

| autoridad ejecutora del programa; que opera de acuerdo a los lineamientos del Sistema Estatal para
el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Querétaro.

2. Los Comités Escolares deberan realizar el pago de los desayunos en el momento de su entrega,
caso conlrario, ingresan al padrén de deudores.

3. Los reportes al Sistema Estatal para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Querétaro
| deben presentarse dentro de los 05 dias habiles siguientes a la tiltima entrega.

Normatividad y documentos externos:
Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétdro.
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DIF ¢ CcODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
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REVISION: 0 FECHADE
MODIFICACION:

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro.

Lineamientos de Operacién del Programa de Desayunos Escolares del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Formatos empleados:

FR/JPA/01 “Formato de Vale de Salida”.

FR/JPA/02 “Formato de Recibo y Entrega de Productos del Programa de Desayunos Escolares (en
caliente, en frio y perecederos)”.

FR/JPA/03 “Formato de Recibo de Control de Pago Desayunos Escolares DIF”.

~ _Elaboré = . Validé
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 -
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CHIDADANA
REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento para Fumigacién de | Cédigo del
Aulas Cocina y Almacén documento:
SMDIF/PR/JPA/02
Objetivo: Asegurar que los alimentos a entregarse en las aulas cocina se
encuentren libres de fauna nociva que puedan condicionar a
generar enfermedades en los beneficiarios que los consuman.
Unidad Administrativa: Jefatura de Programas Alimentarios

Actividad

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion

El/La Jefe(a) de Programas
Alimentarios y El/La
Nutritlogo(a)

Realiza la requisicién y presenta en la Jefatura de
Adjudicaciones y Almacén para la contratacién del
servicio de fumigacion de aulas cocina y almacén de
Programas alimentarios, cada tres meses

El/La Jefe(a) de Programas
Alimentarios y El/La
Nutridlogo(a)

Realizan calendario de fumigacién.

El/La Jefe(a) de Programas
Alimentarios y El/La
Nutridlogo(a)

Elaboran oficio dirigido a las presidentas de
Programa de Desayunos en Caliente para darles a
conocer el dia, la hora y las especificaciones que se
deben seguir para que pueda ser fumigada el aula
cocina que tienen a su cargo.

El/La jefe(a) de Programas
Alimentarios y el Proveedor

Acuden en fecha y hora estipulada mediante oficio y
calendario a las aulas cocina y/o almacén de la
Jefatura de Programas Alimentarios para realizar las
actividades de fumigacidn correspondientes.

El/La Auxiliar de Almacén

Realizan limpieza profunda en el almacén de la
Jefatura de Programas Alimentarios y aulas cocina,
con el fin de que no queden residuos de material de
fumigacién.

Fin del Procedimiento.

Tiempo de Proceso:

1 dia habil para la fumigacién de cada aula cocina. El tiempo previo se
sujeta al procedimiento de adjudicacién del servicio.

Politicas:
1. En caso de ser necesario, los periodos de fumigacién pueden ser modificados.

Normatividad y documentos externos:
Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro.

Vi

Lineamientos de Operacién del Programa de Desayunos Escolares del Sistema Estatal paz;é}\el'
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétarq. T PN B i .
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REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

Formatos empleados: \
Ninguno. \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

DIE CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CiUBADANA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

Nombre del Documento: Procedimiento de Capacitacién a Cédigo del
Preparadoras de Alimentos documento:
SMDIF/PR/JPA/03
Objetivo: Brindar capacitacién a personas preparadoras de alimentos con
la finalidad de que cuenten con conocimientos técnicos
especializados para la preparacién adecuada de alimentos.
Unidad Administrativa: Jefatura de Programas Alimentarios.
Descripcion de Actividades
Actividad | Responsable Descripcion
El/La Jefe(a) de Programas Informa mediante oficio dH‘.lg.idO a La/El ~Dm.a,ctor
1 - . General, el proyecto de la actividad de capacitacién a
Alimentarios .
realizar.
El/La Jefe(a) de Programas | Realiza una reunién de trabajo para determinar el dia,
2 Alimentarios y el personal hora y lugar de la capacitacién, asi como establecer el
administrativo de la Jefatura | temario y el material que se va a utilizar para impartir
de Programas Alimentarios | el taller. doe
Elabora oficios correspondientes y los notifica a cada |
3 El/La Nutridlogo(a) uno de las aulas cocina de las escuelas para solicitar el
lugar y el equipo necesario para el dia del evento. P
Realiza la requisicién y presenta en la Jefatura de—
El/La Jefe(a) de Programas | Adjudicaciones y Almacén para la adquisicién de
4 Alimentarios y El/La refrigerio para los asistentes al evento y material 5
Nutridlogo(a) necesario para las actividades a realizar de acuerdo al
temario.
El/La Jefe(a) de Programas Elabora el mater.xai necesario para la exposicién de
5 : . cada tema y asigna al personal encargado de la 3
Alimentarios s §
capacitacién.
. cez AN - ‘\}\3‘
6 El/La Nutriélogo(a) Rea.hza llamadas a los Cqmltes. Escolares de cada aula NEE
cocina para confirmar asistencia.
7 El/La Nutridlogo(a) En el evento realiza el registro de las(os) asistentes.
El/ La. Jefe(a) d e Programas Presenta la capacitacién conforme al temario de
8 Alimentarios y El/La . . . R
. acuerdo a las especificaciones del oficio de invitacién. |
Nutriélogo{a)
. El/La Jefe(a) de Programas Realiza el cierre y clausura del evento.
Alimentarios Fin del Procedimiento. /\
Tiempo de Proceso: | 3 dias habiles una vez que se cuenta con el material y se ha programado el
evento.
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CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNIUPIG OE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADANA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

Politicas: \
1. Los capacitadores deberdn tener constancia de haber tomado la capacitacién impartida por

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

2. El temario debe ajustarse a lo indicado por el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Querétaro.

3. Se debe levantar lista de asistencia para comprobar la realizacién de la capacitacion.

Normatividad y documentos externos:

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

Corregidora, Qro.
Lineamientos de Operacién del Programa dc Desayunos Escolares del Sistema Estatal para el

Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.
Manual de los 6 pasos para la Salud emitido por la Comisién Federal para la Prevencidn de Riesgos

Sanitarios.

Formatos empleados:
Ninguno.

Elaboré :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
APROBACION: CORREGIDORA
CiUDADAKA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

Nombre del Documento:

Procedimiento para Reparacién en | Cédigo del
Aulas Cocina documento:

SMDIF/PR/JPA/04

Objetivo:

los beneficiarios.

Propiciar un lugar seguro para el consumo de los alimentos,
prevenir o corregir desperfectos que pongan en riesgo la
seguridad e integridad de las preparadoras de alimentos y de

Unidad Administrativa:

Actividad

Descripcion de Actividades

Responsable

Jefatura de Programas Alimentarios.

Descripcién

El Comité Escolar

Realiza el reporte de algin desperfecto en
la aula cocina, lo firma y entrega en la
Jefatura de Programas Alimentarios.

El/La Jefe(a) de Programas Alimentarios

Recibe el reporte, analiza la urgencia de
brindar el mantenimiento, anexa
comentarios y lo turna a la Coordinacién
de Administracién y Finanzas para
programar el servicio de mantenimiento.

El/La Coordinador(a) de Administracién
y Finanzas

Basandose en la urgencia de la reparacién
agenda la fecha y hora de la revision, para
poder determinar los materiales y equipo
necesarios y lo comunica a la Jefatura de |
Programas Alimentarios. “

El/La Jefe(a) de Programas Alimentarios

Elabora la requisicién del material y
entrega en la Jefatura de Adjudicaciones y
Almacén.

El/La Analista de Adjudicaciones

Una vez que se cuenta con el material,
informa e instruye la realizacién del
mantenimiento

El/La Técnico{a) en Mantenimiento

Recibe los materiales y acude a la escuela
a realizar la reparaci6n.

El/La Técnico(a) en Mantenimiento

| escuela y entrega en la Jefatura de

Una vez realizada la reparacion, solicita la
firma de conformidad por el servicio
recibido de la persona designada por la

Programas Alimentarios.

Fin del Procedimiento.

Tiempo de Proceso:

El tiempo previo se sujeta al procedimiento de adjudicacién del servicio y /
a la disponibilidad del técnico en mantenimiento. ( [/

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

CcODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNICIPIC DE APROBACION: CORREGIDORA
{ORREGIDORA CIUDADAKA

REVISION: 0 FECHA DE

MODIFICACION:
Politicas:

1. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora,
Unicamente se hace responsable de reparaciones menores, respecto de tuberia expuesta de gas o
agua, y cambio de mezcladoras.

Normatividad y documentos externos:

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.

Lineamientos de Operacién del Programa de Desayunos Escolares del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Formatos empleados:
Ninguno.

- Elaboré - Valide.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 :
APROBACION: CORREGIDORA
CIUDADANA
REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento de Entrega Atencién | Codigo del
Alimentaria a Menores y Personas | documento:
Vulnerables SMDIF/PR/JPA/0Q5
Objetivo: Colaborar en enriquecer la alimentacién de los beneficiarios y
con ello contribuir a mejorar el estado de nutricién de los
mismos.
Unidad Administrativa: Jefatura de Programas Alimentarios
, Descripcién de Actividades
Actividad Responsable Descripcion
El/La Jefe de Programas
1 Alimentarios y Asignan las rutas de entrega.
Nutridlogos(as)
Agenda consulta mensual (un mes de anticipacién a \‘3
2 El/La Nutridlogo(a) la cita) con los pacientes y nuevos solicitantes, donde
se acuerda hora, fecha y lugar.
Se retinen en la bodega de la Jefatura de Programas
3 EI/AL;; ril e;;gg i(i: BI:EOhg;;zn;as Alimentarios, entregan FR/JPA/01 “Formato de Vale
de Salida” al Auxiliar de Almacén.
Recibe FR/JPA/01 “Formato de Vale de Salida”,
4 El/La Auxiliar de Almacén verifica que los datos sean correctos, lo sella y
procede a realizar la entrega de insumos. g7
Cargan los paquetes de complemento alimentario y
los instrumentos de medicién necesarios y se
trasladan a la comunidad segin la ruta planeada. El
El/LaJefe de Programas dia de la entrega cada nutri6logo toma una ruta y se
5 Alimentarios, Nutri6logos(as) | le asigna un chofer, de ser necesario. Cada persona
y Chofer que entregard deberd llevar los siguientes
documentos: recibos, padrén por comunidad, vale de A A \
salida de almacén, vale de devolucién y listas de \Vs‘
asistencia firmadas. \ :}‘*
Se instala en cada comunidad el equipo necesario &.\f\?&? ¥
El/La Jefe de Programas para la revisién de los pacientes (peso y talla}, \
6 Alimentarios, Nutri6logos(as) so?xcxta ‘ﬁrma de padres © tutores en la ’hs.ta de\
y Chofer asistencia, .regllza las med'lcxones antropométricas a \
los beneficiarios, proporciona las recomendaciones
necesarias, as{ como orientacién alimentaria.
Realiza la revisién de los pacientes, anotando los
datos de cada uno en el formato FR/JPA/04
., “Formato de Padrén de Beneficiarios y Seguimiento
4 El/La Nutridlogo(a) de Vigilancia Nutricional” donde se rzgistran datos 1/
generales del paciente de nuevo ingreso al programa, /
y los datos de peso y talla de los pacientes regulares~ '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

DIE CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE ) 07/03/2018 ,
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIHUDADAKA

REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
El/La Jefe de Programas Requisita el FR/JPA/0S “Formato de Recibo de }‘\
8 Alimentarios y Control de Pago, Programa de Atencién Integral a la \
Nutriélogos(as) Nutricién dej Nifio.
El/La Jefe de Programas
9 Alimentarios, Nutriélogos(as) | Realizan la entrega del complemento nutricional.
y Chofer
El/La Jefe de Programas Integran los QOcumentqs generados pqsterlores ala
. . entrega: recibos, padrén por comunidad, vale de
10 Alimentarios y . . . .
- salida de almacén, vale de devolucién y listas de
Nutridlogos(as) - .
asistencia firmadas.
11 El/La] efg(a) de P_rogramas Realiza el depésito bancario correspondiente.
Alimentarios
e
El/La Jefe(a) de Programas < 1
12 Alimentarios o El/la Realiza reportes mensuales de las entregas. D
Nutriélogo{a) SO |
El/la Nutri6logo(a), el/la e
13 Jefe(a) de Programas Validan y firman los reportes mensuales de las
Alimentarios y por el/la entregas.
Director(a) General
Presenta impreso y firmado el reporte en la ..
El/ La.}efe(a} Qe Programas Coordinacién de Programas Alimentarios del Ny
14 Alimentarios o El/la . J
. Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Nutridlogo(a) o .
Familia. Recibe acuse.
Registra los pagos recibidos y presenta en la Jefatura
de Recursos Financieros mensualmente, para que
realice el cruce de informacién con el reporte de 7
inventario del almacén, registre en la contabilidad //
15 El/La Jefe(a) de Programas | del SMDIF Corregidora y realiza la transferencia del V
Alimentarios pago de las facturas al Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Querétaro.
Fin del procedimiento. ™~
=
‘ Tiempo de Proceso: | Para la entrega de los complementos alimenticios es el mismo dia deda-+t
consulta. Para la comprobacién en la Coordinacién de Administracién y .
Finanzas, 1 semana posterior a la Gltima entrega.

Politicas:

1. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora es la
autoridad ejecutora del programa; que opera de acuerdo a los lineamientos del Sistema Estatal
para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Querétaro.

2. Las consultas se realizan en centros de salud, previo acuerdo verbal con sus _responsables, | }
//7’ ™, ‘ o 7
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quienes deben proporcionar las facilidades necesarias para que los/las nutriélogos(as) realicen sus
actividades dentro de las instalaciones, asi como de detectar y citar a nifios con bajo peso o algiin
grado de desnutricién para su atencién en la fecha y hora sefialadas. Funcionan como puente para
la referencia de los posibles beneficiarios que ellos detecten y el cruce de padrones.

3. En caso de que no acudan a la cita todos los beneficiarios programados, la dotacién no entregada
se regresa al Almacén de la Jefatura de Programas Alimentarios, presentando FR/JPA/06 “Formato

de Orden de Devolucién”.

4. Los reportes al Sistema Estatal para el Desarrollo integral de la Familia del Estado de Querétaro
deben presentarse dentro de los 05 dias habiles siguientes a la tltima entrega.

Normatividad y documentos externos:

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

L.ey del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de

Corregidora, Qro. )

Formatos empleados:

FR/JPA/01 “Formato de Vale de Salida”
FR/JPA/04 “Formato de Padrén de Beneficiarios y Seguimiento de Vigilancia Nutricional”.
FR/JPA/0S5 “Formato de Recibo de Control de Pago, Programa de Atencidn Integral a la Nutricién del
Nifio.

FR/JPA/06 “Formato de Orden de Devolucion”.

Valido

Elaboré

3
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Jefe de Programas /7 Z Coordinador de
Admi

Alimentarios nistracién y Finanzas /
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5.5. Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y ‘\\
Adolescentes A
\ L
Nombre del Documento: | Procedimiento de Asesoria Juridica | Cédigo del documento: 2<
SMDIF/PR/PMPNNAC/01 \\&
Objetivo: Brindar asesoria juridica de manera presencial a toda persona mayor de
18 afos o en su caso mayor de 16 afios cuando acredite estar ‘
emancipado.
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes de Corregidora.
, Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcién
Solicita cita para asesoria juridica de manera presencial
1 en las oficinas de la Procuraduria Municipal o medianté™-
llamada telefénica. Para el caso de que exista la
. presuncién de riesgo inminente para la integridad del
El/La ciudadano(a) solicitante o algin integrante de la familia, especialmente
nifia, nifio o adolescente, no se requiere cita para brindar™ .v
la asesorfa juridica, se deberd brindar la atencién de
manera inmediata.
El/La Procuradora,
Analista Juridico, Analista
2 de Asistencia Juridica a Requisita el FR/PMPNNAC/01 “Formato de Asesoria
Poblacién Vulnerable de | Juridica”, en el cual se solicitan datos generales del \\.- ;
Nifias, Nifios y ciudadano y la contraparte, asi como del planteamiento
Adolescentes o Analista de | del problemay pretensiones del interesado.
Fortalecimiento Familiary | Brinda asesorfa correspondiente indicando posibies
Reportes de Maltrato de | consecuencias y alcances legales.
Ninas, Nifios y ,
Adolescentes .
Determina si la problemdatica es competencia de la
El/La Procuradora, Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Analista Juridico, Analista | Adolescentes de Corregidora.
de Asistencia Juridica a
Poblacién Vulnerable de | Para el caso de ser competente la Procuraduria Municipal:
Nifias, Nifios y a) Gira citatorio a la contraparte a fin de agotar
Adolescentes o Analista de la mediacién, previo consentimiento del
Fortalecimiento Familiary solicitante siempre que no exista la
Reportes de Maltrato de presuncién de violencia grave o delitos gue
Nifias, Nifios y atenten contra la integridad sexual de nifias,
3 Adolescentes nifios y adolescentes.
b} Si dentro de la asesoria juridica se aprecia la
urgencia inminente de recibir tefdpia| . \, .
i 2 NS (W -
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psicolégica para la nifia, nifio o adolescente,
turna de inmediato al 4rea de psicologia de la
Procuraduria Municipal para su atencién en
el momento.

¢} Sidentro de las narraciones descritas dentro
de la asesoria juridica, el solicitante pide
apoyo psicolégico para sus descendientes
menores de edad, proporciona cita para el
drea de psicologia de la Procuraduria
Municipal.

d) Si dentro de los hechos narrados en la
asesoria juridica, se observa vulneracién a los
Derechos de nifias, nifios y adolescentes,

turna al area de Deteccién de Derechos3i=

Vulnerados y Representacién Juridica de

Nifias, Nifios y Adolescentes de la}

Procuraduria Municipal.

e} Si dentro de los hechos narrados en dicha
asesoria juridica, se detectan elementos
posiblemente constitutivos de delito en
agravio de nifias, niflos v adolescentes
habitantes del Municipio de Corregidora,
turna al drea de Reporte de Maltrato Nifias,
Nifios y Adolescentes de la Procuraduria
Municipal, para que realice las diligencias
pertinentes.

Para el caso de no ser competencia de la Procuraduria
Municipal:

a} Elabora oficio de canalizacién a las distintas
dependencias piblicas o privadas segin
corresponda, indicando  nombre  del
ciudadano, problematica, domicilio de la
dependencia y teléfono, y entrega a revisién y
firma de la Procuradora Municipal de
Proteccién de Niiias, Nifios y Adolescentes de
Corregidora.

El/La Procuradora,
Analista Juridico, Analista
de Asistencia Juridica a
Poblacién Vulnerable de
Ninas, Nifios y
Adolescentes o Analista de
Fortalecimiento Familiary

Una wvez «concluida la diligencia, entrega el
FR/PMPNNAC/01 “Formato de Asesoria Juridica”
requisitado al ciudadano, para ser leido y firmado por el
mismo y por quien brindé la atencién.

Fin del procedimiento. \/\
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