Manual de Procedimientos
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral del la Familia del Municipio
de Corregidora, Qro.



1.- indice.
2.- Introduccion.
3.- Objetivo.

4.- Relacion de Procedimientos.

4.1.- Direccion General.

4.1.1. Jefatura de Comunicacion Social.
4.1.2. Asistente y/o Auxiliar de Direccion.

4.1.3. Técnico en Informatica.
4.1.4. Enlace Ejecutivo

4.2.- Contraloria.

4.2.1. Area de Responsabilidades Administrativas.
4.2.2. Unidad de Acceso a la Informacion.

4.2.3. Area Juridica.

4.3.- Coordinacion de Administracion y Finanzas.
4.3.1. Jefatura de Recursos Financieros.

4.3.2. Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.3. Jefatura de Adjudicaciones.

4.3.4. Jefatura de Mantenimiento a la Infraestructura.

4.4.- Coordinacién de Programas Sociales.
4.4.1. Jefatura de Desarrollo Comunitario.
4.4.2. Jefatura del Adulto Mayor.

4.4.3. Jefatura de Asistencia Social.

4.4.4. Jefatura de Programas Alimentarios.

4.5.- Coordinacion de Accesibilidad e inclusion de Personas con
Discapacidad.

4.6.- Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes de Corregidora, Querétaro.

4.7.- Unidad de Proteccion Integral de Personas en Situacion de
Vulnerabilidad.

4.8.- Unidad Basica de Rehabilitacion.

5. Marco Juridico

6. Anexos

Vi,
[ CORRECIDORA

103

106
106
118
123
133

142

165
183
195

209
211



N\ ,r'
[ CORRECIDORA
:vm‘é
¥
W

2.- INTRODUCCION.

Nace el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Corregidora
(SMDIF) en fecha del 06 de marzo de 1986, cuando se publicé en el Periddico 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.

Como organismo descentralizado debia crear su propia normatividad, es asi que en
fecha 18 de febrero de 2011, se publico en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga” el Reglamento del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

En fecha 01 de septiembre de 2017 se public en el periddico oficial de Gobierno del
Estado “La Sombra de Arteaga” la reforma al Decreto por el que crea el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Corregidora, Qro.

La ultima reforma al Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Corregidora, Qro., fue aprobada en la Sesion de la Junta
Directiva del SMDIF, el dia 08 de abril de 2022 y publicada en la Gaceta Municipal “La
Piramide” el 28 de abril de 2022.

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Corregidora (SMDIF)
tiene como funcién primordial la prestacion de servicios de asistencia social de una
manera planeada y programada, asi como, en su caso, participar como enlace con las
instituciones publicas y privadas en el ambito Federal, Estatal y Municipal.

Su Misién implementar acciones que promuevan el desarrollo humano y la
integracion familiar de personas en situaciéon vulnerable en el Municipio de
Corregidora, a través de programas enfocados directamente a sus necesidades.

La Vision, ser un Organismo Publico de referente nacional, generador de
oportunidades para el desarrollo integral de las personas en situacion vulnerable, a
través de programas y estrategias preventivas y formativas encausadas al
fortalecimiento del tejido social, mediante el trabajo de un equipo profesional
capacitado y con sentido humano, que promueva valores y acciones que contribuyan
a mejorar la calidad de vida de la comunidad del Municipio de Corregidora.

3.- OBJETIVO.
Para que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio

de Corregidora, Qro., pueda cumplir con sus objetivos de generar mayores
capacidades, recursos y programas en beneficio de la poblacién en situacion de




_CBRKEGIIJEI "
THE

& 4

vulnerabilidad, a fin de apoyar a las personas, familias y comunidades que lo
requieren, para poder garantizar el acceso a una mejor calidad de vida a través de
impulsar sus derechos humanos y sociales, resulta sumamente necesario que se
cuente con una estructura solida de colaboradores, servidores publicos con las
capacidades, aptitudes y actitudes para poder llevar a cabo las actividades, trabajos y
gestiones correspondientes para anclar metas claras y objetivos encaminados a
brindar tramites, servicios y atenciones a la ciudadania que lo requiere por causas de
marginacion social, econémica o por pertenecer a un grupo en situacién de
vulnerabilidad.

Es por ello que el presente instrumento denominado Manual de Procedimientos tiene
los siguientes objetivos:

+  Facilitar la capacitacion y adiestramiento del personal que labora en el SMDIF.

+ Especificar las capacidades, facultades y responsabilidades de cada puesto de
trabajo.

+  Proporcionar una vision integral de los procesos que componen las labores de
del SMDIF en sus diferentes areas, Coordinaciones, Jefaturas y Unidades.

+ Actualizar de forma organizada y sistematica el historial de procedimientos del
SMDIF.

+ Permitira la evaluacion del desempefio de los servidores publicos con base al
ideal esperado en el proceso y su ejecucion.

+ Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones y
procedimientos.

+  Contribuir en la ejecucion correcta de las labores asignadas y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

+  Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso.

+ Proporcionar informaciéon béasica para la planeaciéon e implementacion de
reformas administrativas.

+  Auxiliar en la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacién del personal.
Con el fin de llevar a cabo las actividades propias de los programas sustantivos
establecidos y conseguir el logro de sus respectivos objetivos, y teniendo como
premisa el alcance de la eficiencia en la utilizacion de los recursos y con base en el
Reglamento Interior y en la estructura organica autorizada sus objetivos y funciones
correspondientes, se ha elaborado el presente Manual de Organizacion.
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4. RELACION DE PROCEDIMIENTOS.

4.1.- Direccion General.
4.1.1. Jefatura de Comunicacion Social.

4.1.1.1. Revision y Respuesta a Redes Sociales.
4.1.1.2. Levantamiento de Imagen para Redes Sociales.

4.1.2. Asistente y/o Auxiliar de Direccion.

4.1.2.1. Manejo de la Correspondencia.
4.1.2.2. Actividades Administrativas.

4.1.3. Auxiliar Técnico
4.1.4. Enlace Ejecutivo

4.2.- Contraloria.
4.2.1. Area de Responsabilidades Administrativas.

4.2.1.1. Registro y control de correspondencia recibida.
4.2.1.2. Registro y control de correspondencia enviada.
4.2.1.3. Declaracion Patrimonial.

4.2.1.4. Entrega Recepcion Administrativa.

4.2.1.5. Procedimientos de Seguimiento y Atencién a las
Recomendaciones y Observaciones de Entes fiscalizadores.
4.2.1.6. Proceso Responsabilidad Administrativa.

4.2.2. Unidad de Acceso a la Informacion.

4.2.2.1. Atender solicitudes de informacion mediante el Sistema de
Solicitudes y Acceso a la Informacion.

4.2.2.2. Control, seguimiento y evaluacion de la informacion generada
para su respectiva publicacién ante el Portal Nacional de Transparencia
y el Portal Local de Transparencia.

4.2.2.3. Comité de Transparencia.

4.2.2.4. Atencion y seguimiento al Recurso de Revision.

4.2.2.5. Medios de Comunicacion.

4.2.3. Area Juridica.

4.2.3.1. Procedimiento de revision y consulta de contratos y
convenios.
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4.2.3.2. Elaboracion de proyectos de reglamentos.
4.2 .3.3.Practica de auditorias
4.2 .3.4.Rendicion de informes

4.3.- Coordinacién de Administracion y Finanzas.

4.3.1. Jefatura de Recursos Financieros.

4.3.1.1 Cierre Anual Contable y Presupuestario y Apertura de Presupuesto
4.3.1.2. Uso de Caja Chica

4.3.1.3. Alta y Resguardo de Bienes Muebles

4.3.1.4. Baja de Bienes Muebles.

4.3.1.5. Actualizacion de Resguardo de Bienes Muebles.

4.3.1.6. Orden de Pago “Pago a Proveedor”

4.3.1.7. Orden de Pago “Otras Ordenes de Pago”

4.3.2. Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.2.1 Admision y Contratacion.

4.3.2.2 Término de Relacion laboral.
4.3.2.3 Servicio Médico.

4.3.2.4 Ayuda para adquisicion de Lentes.
4.3.2.5 Apoyo por fallecimiento.

4.3.2.6 Horarios/Incidencias.

4.3.2.7 Vacaciones.

4.3.2.8 Seguro de Vida.

4.3.2.9 Servicio Social.

4.3.3. Jefatura de Adjudicaciones.

4.3.3.1 Procedimiento de Adquisicidon, Enajenacion, Arrendamiento y
Contratacién de Servicios, en la modalidad de Adjudicacion Directa.

4.3.3.2 Procedimiento de Adquisicion, Arrendamiento, Contratacion de
Bienes y/o Servicios, bajo el procedimiento de Invitacion Restringida a
Cuando Menos Tres Proveedores o Interesados.

4.3.4. Jefatura de Mantenimiento a la Infraestructura.

4.3.4.1 Procedimiento de Mantenimiento en General.
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4.4.- Coordinacion de Programas Sociales.
4.4.1. Jefatura de Desarrollo Comunitario.

4.4.1.1 Funcionamiento y actividades de los Polos y Centros de Desarrollo
Comunitario.

4.4.1.2 Inscripcion y Acceso a los Polos y Centros de Desarrollo
Comunitario.

4.4.1.3 Entrega Recepcion de materiales para los Polos y Centros de
Desarrollo Comunitario.

4.4.1.4 Comprobaciéon de Entrega de Bienes a Beneficiarios.

4.4.1.5. Actividades del/la Chofer

4.4.2. Jefatura del Adulto Mayor.

4.4.2.1. Recepcion y Comprobacion de Cuota de Recuperacion de la Casa
de los Abuelos.
4.4.2.2. Recepcion y Comprobacion de Cuota de Recuperacion de la Casa
de los Abuelos.

4.4.3. Jefatura de Asistencia Social.

4.4.3.1. Procedimiento de Entrega de apoyos diversos.
4.4.3.2. Recepcion y Salidas de Despensas en Almacén.
4.4.3.3. Entrega de Despensas Domiciliarias.

4.4.3.4. Entrega de Despensas.

4.4.3.5. Solicitud de Compra de Despensas.

4.4.4. Jefatura de Programas Alimentarios.

4.4.4.1. Programas Alimentarios

45.- Coordinacion de Accesibilidad e inclusion de Personas con
Discapacidad.

4.5.1. Activacion Fisica para personas con Discapacidad.
4.5.2. Servicio de Traslado.

4.5.3 Terapia Ocupacional.

4.5.4. Masoterapia.

4.5.5. Taller de Manualidades.

4.5.6. Psicoterapia.

4.5.7. Constancias.
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4.5.8. Apoyo Econdmico.

4.6.- Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
de Corregidora, Querétaro.

4.6.1. Asesoria juridica.

4.6.2. Atencion psicologica de Nifias, Nifios y Adolescentes de manera
voluntaria.

4.6.3. Programa de atencion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

4.6.4. Reportes de atencion en caso de maltrato infantil.

4.6.5. Procedimiento de representaciéon Coadyuvante, en procedimientos
jurisdiccionales familiares, civiles y mercantiles.

Unidad de Proteccién Integral de Personas en Situacion de

Vulnerabilidad.

4.7.1. Procedimiento de Atencion Reportes de Maltrato a Personas en
situacion de Vulnerabilidad.

4.7.2 Procedimiento de Asesoria Juridica a Personas en Situacion de
vulnerabilidad.

4.7.3. Procedimiento de Atencibn a Personas en Situacion de
vulnerabilidad, Proceso Judicial.

4.7.4. Procedimiento de Atencién Psicoldgica a Personas en Situacion de
Vulnerabilidad.

4.8.- Unidad Béasica de Rehabilitacion.

4.8.1. Terapia Fisica.

4.8.2. Terapia Psicoldgica.

4.8.3. Terapia de Lenguaje.

4.8.4. Chofer del Transporte de la Unidad.

4.8.5. Personal de Aseo y Mantenimiento Hidroterapia.
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o PROCEDIMIENTOS POR AREA.
4.1.- Direccién General.
Objetivo

Administrar el organismo, dirigiendo los servicios que se prestan a la comunidad, de
conformidad con la legislacion aplicable.

4.1.1. Jefatura de Comunicacion Social y Eventos.

Objetivo

Tiene por objeto elaborar y ejecutar previo acuerdo de la Presidencia y de la Direccion
General del SMDIF Corregidora la logistica de programas y eventos, asi como la
comunicacién social que lleve a cabo el organismo.

4.1.1.1. Revision y Respuesta a Redes Sociales.

4.1.1.1.1 Objetivo

Elaborar y difundir en medios de comunicacion las actividades que realiza el SMDIF
Corregidora, para darlos a conocer a la poblacion en general, asi como realizar las
actualizaciones correspondientes a los medios de comunicacion con los que cuente el
SMDIF Corregidora.

4.1.1.1.2 Alcance.

Toda aquella persona con acceso a FB, Instagram tendra la oportunidad de
mantenerse al tanto de los alcances del SMDIF.

4.1.1.1.3 Requisitos
> No aplica.
4.1.1.1.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
FB: Facebook




4.1.1.1.5 Normatividad

aorwnE

No

4.1.1.1.6 Formatos Utilizados

>

4.1.1.1.7. Revision y Respuesta a Redes Sociales.

No aplica.

Inicio

El responsable hace revisiones.

!

El encargado del area recaba la
informacion de las diferentes
redes sociales.

!

Si  existen quejas, recaba la
informacion.

Remite informe a la Direccion

General.

Fin de procedimiento.
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A

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.
Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.
Cadigo de Etica.

Descripcion

1. El responsable del &rea/auxiliar
revisa periddicamente los medios
electronicos.

2. A través de los medios electronicos
como pagina de internet, facebook
recaba informacién y la comparte con el
titular a cargo.

3. En caso de existir queja, atiende la
solicitud del interesado, de acuerdo a
los datos que haya proporcionando,
acordando fecha para la atencion.

4. Rinde informe de los comentarios
tanto positivos como negativos al
Director General para dar seguimiento.

5. Fin del proceso.
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4.1.1.2. Levantamiento de Imagen para Redes Sociales.

4.1.1.2.1 Objetivo

Generar y resguardar archivos fotogréaficos, de audio y video, asi como textos
correspondientes a informes, boletines y cualquier otro medio de comunicacion
generado.

4.1.1.2.2 Alcance.
Actualizar las redes sociales para conocimiento de todo publico.
4.1.1.2.3 Requisitos

> No aplica.
>
4.1.1.2.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.1.1.2.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

arnE

No

4.1.1.2.6. Formatos Utilizados

> No aplica.

-10 -



4.1.1.2.7. Levantamiento de Imagen para Redes
sociales.

Inicio

El responsable es notificado.

!

2 El encargado del area asiste a
los eventos a tomar fotografias.

!

Sube las fotografias a las redes

sociales.

4 Hace resguardo de las fotografias.

!

5 Fin de procedimiento.

4.1.2. Asistente y/o Auxiliar de Direccion.
4.1.2.1. Manejo de la Correspondencia.

4.1.2.1.1 Objetivo

[CORRECIDORA|
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Descripcion

1. El responsable del area/auxiliar son
notificados de los eventos que se
llevara a cabo en el SMDIF.

2. El responsable del &area/auxiliar
asiste a los eventos programados y
toma fotografias.

3. Seleccionan las fotografias que seran
publicadas a través de los medios
electronicos como péagina de internet,
facebook y la comparte con el titular a
cargo.

4. Se elabora una compilacién de
fotografias para resguardo del area.

5. Fin del proceso.

Llevar el control, manejo y seguimiento de la correspondencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, fisica y medios

electrénicos.

4.1.2.1.2 Alcance.

Dar respuesta y atencion a las peticiones que le soliciten al Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia del Municipio de Corregidora en un corto plazo.

-11 -



4.1.2.1.3 Requisitos.

> No aplica.
4.1.2.1.4 Definiciones y siglas.

> No aplica.
4.1.2.1.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

arwnE

No

4.1.2.1.6 Formatos Utilizados

> No aplica

-12 -



4.1.2.1.7 Manejo de Correspondencia.

10

Inicio

|

El/lLa Auxiliar Administrativo(a) recibe
la correspondencia y entrega a El/La

Asistente.

El/lLa Asistente recibe, sella y da
lectura a la correspondencia

!

El/La Director (a) General recibe y da
lectura a la correspondencia para

turnarla.

El Personal del éarea respectiva
recibe la correspondencia.

l

El/La Asistente registra la
correspondencia en programa de
base de datos. Excel oficios

recibidos.

El Personal del area respectiva turna
a revision y firma del Director(a).

!

El area respectiva turna a revision y
firma del Director(a) los proyectos
de respuesta a las solicitudes.

l

El/lLa Director(a) General revisa,
firma y devuelve para su notificacion
y/o seguimiento.

!

Personal del area respectiva envia
notificacion, recibe acuse, informa y
entrega el acuse a ellla Asistente de
Direccién General.

|

El/lLa Asistente recibe, archiva e
informa en plataforma el status de la
peticién o del documento.

—)

11

Fin del
proceso

Descripcion
1.- El/La Auxiliar Administrativo(a) recibe
la correspondencia y entrega a El/La
Asistente.

2.- EllLa Asistente recibe, sella y da
lectura a la correspondencia que ingresa
a la Direccion General para verificar el
asunto, tanto fisico como electrénico.

3.- El/lLa Director (a) General recibe y da
lectura a la correspondencia para turnarla
al area a la que corresponde su atencion.

4.-El Personal del area respectiva recibe
y firma original y copia del oficio recibido,
asentando fecha y hora.

5.- EllLa Asistente registra la
correspondencia en programa de base de
datos Excel oficios recibidos, el cual
deber4d estar resguardado en la
computadora de EllLa Asistente,
seflalando fecha, enviado a, asunto,
fecha de envio y turnado a quien, al
mismo tiempo que es enlace de
correspondencia del Centro de Atencion
Municipal de Corregidora.

6.- El Personal del area respectiva
elabora oficio de contestacién y/o da
seguimiento al asunto, solicitando a El/La
Asistente  un numero de oficio del
programa de base de datos Excel oficios
enviados, sefialando consecutivo, fecha,
a quien va dirigido, asunto, quien lo
realizo, para dar respuesta al oficio o
asunto.

7.- El Personal del area respectiva turna
a revision y firma del Director(a) los
proyectos de respuesta a las solicitudes.

8.- El/La Director(a) General revisa, firma
y devuelve para su notificacién y/o
seguimiento.

9.- Personal del area respectiva envia
notificacion, recibe acuse, informa vy
entrega el acuse a ellla Asistente de
Direccion General.

10.- El/lLa Asistente recibe acuse y/o
informacion de seguimiento, archiva e
informa en plataforma el status de la
peticion o del documento.

11.- Fin del Proceso.
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4.1.2.2. Actividades Administrativas.

4.1.2.2.1 Objetivo

Llevar orden, control y organizacion en las actividades de la Direccion General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora.

4.1.2.2.2 Alcance.

Tener orden en todo lo que se solicita por medio de llamadas telefénicas, oficios o
escritos, medios electrénicos, asi como cumplir con los compromisos que el Director
General tiene que celebrar con algunas Dependencias Federales, Estatales y
Municipales.

4.1.2.2.3 Requisitos

> No aplica.

4.1.2.2.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.1.2.2.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

aorwnhPE

N o

4.1.1.2.6 Formatos Utilizados

> No aplica.

-14 -
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4.1.3. Técnico en Informatica.
4.1.3.1. Soporte Tecnico.

4.1.3.1.1 Objetivo

Llevar el control, manejo y seguimiento de la correspondencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, fisica y medios
electronicos.

4.1.3.1.2 Alcance.

Dar Mantenimiento a los equipos de cémputo, verificar su funcionamiento,
actualizacion de las TIS del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia
del Municipio de Corregidora.

4.1.3.1.3 Requisitos.

> No aplica.

4.1.3.1.4 Definiciones y siglas.
TIS. Tecnologias de la Informacion.
4.1.3.1.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

arwnE

No

4.1.3.1.6 Formatos Utilizados

> No aplica

-15-



4.1.3.1.7.Soporte técnico Descripcion

1.- Recibe solicitud por parte del area que
lo necesite, especificando el problema.
Inicio 2.- El Analista de so écni
. porte técnico, acude
a realizar la revision, actualizacién y/o
l mantenimiento a los equipos de computo
o sistemas reportados.

1 Se notifica solicitud del problema
a resolver. 3.- Verifica el funcionamiento de los
equipos y sistemas, determinando las
1 fallas y forma de repararlo o corregirlo.
9 Acude a revision del equipo o 4.- !En caso de requerir algin material 0
sistema. equipo con el que no cuenta debera

solicitarlo a la Coordinacion de
l Administracion y finanzas, con la finalidad
de realizar una cotizacién y compra.

Verifica el funcionamiento y

3 forma de atenderlo. 5.-Si cuenta con el material necesario
procede a solucionar el problema o
l mantenimiento.
6.- Reporta al area solicitante que el
4 problema fue atenido y de ser necesario
¢'Se cuenta con el proporciona asesoria y capacitacion en el
material necesario? No : uso del equipo, aparato o sistema.
- Realiza
solicitud del
material 7.- Fin del procedimiento.
l necesario.
Si l
5 Realiza el mantenimiento o 6

solucion de lo pedido.

l

Realiza el mantenimiento o
6 solucién de lo pedido.

l

Fin del procedimiento.
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4.1.4. Enlace Ejecutivo.
4.1.4.1. Asistencia a las Actividades de la Presidencia del Patronato.

4.1.4.1.1 Objetivo

Gestionar apoyos econdémicos que coadyuven al mejoramiento de sus servicios y al
cumplimiento de los objetivos del Patronato.

4.1.4.1.2 Alcance.

4.1.4.1.3 Requisitos.

> No aplica

4.1.4.1.4 Definiciones y siglas.

SMDIF- Sistema Municipal de Desarrroloo Integral de la Familia.
4.1.4.1.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

agkrwnhE

N o

4.1.4.1.6 Formatos Utilizados

> No aplica
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4.5.3.7. Seguimiento de actividades.

[6;]

Inicio

l

Recibe instruccion para
seguimiento.

!

Gestiona y organiza lo solicitado.

!

Informa o notifica a los Organos
involucrados.

Se remite informacion a la
Presidenta del Patronato.

I

Se registra y realiza la actividad
gestionada.

Fin del procedimiento.

Descripcion

1.- El Enlace Ejecutivo recibe la
instruccion del Director y/o Presidencia
del Patronato para dar seguimiento a
temas y reuniones de la Presidenta del
Patronato.

2.-Realiza las acciones pertinentes para
gestionar,  organizar, coordinar y
planificar las reuniones, eventos y
deberes.

3.-De ser necesario elabora oficios sobre
informes, peticiones o notificaciones,
recabando las respectivas firmas de los
diferentes Organos Municipal, Estatal y/o
Federal.

4.- Se informa a la Presidenta del
Patronato sobre los eventos convenidos.

6.- Registra lo acordado en la agenda de
eventos de la presidenta del Patronato.

6.-Fin del procedimiento.
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4.2.- Contraloria.
Objetivo.

Implementar los mecanismos de evaluacion y control interno necesarios para verificar
el adecuado funcionamiento del DIF Corregidora

4.2.1. Area de Responsabilidades Administrativas.

Objetivo.

Instruir el inicio, substanciacién y resolucion de los procedimientos de responsabilidad
administrativa en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas disposiciones legales aplicables; respecto de actos u omisiones que hayan

sido calificados como faltas administrativas no graves.

4.2.1.1. Registro y control de correspondencia recibida.

4.2.1.1.1. Objetivo

Recibir, registro y entrega a cada una de las diferentes areas que integran la
Contraloria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, las
diferentes solicitudes, quejas, denuncias, medios de prueba, informes, promociones
y/u oficios diversos dirigidos a esta Contraloria.

4.2.1.1.2 Alcance
Control y seguimiento de la diferente correspondencia recibida en esta Contraloria del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, que garantice el debido
seguimiento y resguardo de la misma.

4.2.1.1.3 Requisitos

» No aplica.

4.2.1.1.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.2.1.1.5 Normatividad.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion del Estado de Querétaro.
3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

-19-



ook

de la Familia.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Decreto que reforma la creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral

7. Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia.
4.2.1.1.6. Formatos utilizados

» No aplica.

42.1.1.7. Registro y
Correspondencia recibida.

Inicio
1 Recibe y se entrega acuse.
2 Se revisa y remite al area

correspondiente.

!

3 Se registra oficio en base de
datos.

!

4 Archiva copia del
documento.

l

5 Fin del procedimiento.

Descripcion

1.- Ella Secretario de acuerdos recibe
documento y entrega al promovente acuse
del documento recibido.

2.- Ell la Secretario de acuerdos entrega al
titular del 6rgano Interno de control, para
conocimiento e instruccion.

3.- El/la Secretario de acuerdos recibe del
titular del Organo Interno de Control el
documento para registro en sistema
electronico y turna al area correspondiente.

4.- EllLa Secretario de acuerdos turna al
area para seguimiento y/o atencién y
archiva copia del documento.

5.- Fin del proceso.

[CORRECIDORA|
i 1B
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4.2.1.2. Registro y control de correspondencia enviada.

4.2.1.2.1 Objetivo

Contar con registro y control de la diversa informacion que se emite en las diferentes
areas que integran la Contraloria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia.

4.2.1.2.2 Alcance

Control y seguimiento de la diferente correspondencia emitida por las diferentes areas
de la Contraloria del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

4.2.1.2.3 Requisitos

» No aplica.

4.2.1.2.4 Definiciones y siglas

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

4.2.1.2.5 Normatividad.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucién del Estado de Querétaro.

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

4. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

5. Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

6. Decreto que reforma la creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia.

7. Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia.

4.2.1.2.6. Formatos utilizados

» No aplica.
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4.2.1.2.7. Registro y Control de Correspondencia Descripcion

enviada. .

- 1.- Los (as) asignados (as) a cada una
Inicio de las éareas de la contraloria del
Sistema Municipal para el Desarrollo
l Integral de la Familia, solicitan nimero
de oficio al/el encargado(a) del sistema

1 Solicitud de namero de oficio. electrénico de oficios enviados.
2.- Ell la encargada(o) del sistema
l electronico de oficios enviados asigna
nimero de oficio y registra datos de

2 Asignacién de oficio. envio.

3.- El/la responsable de cada una de las
1 areas que integran la contraloria del
Sistema Municipal para el Desarrollo

Recepcion de copia del oficio Integral de la Familia, entrega copia del

3 para archivo y resguardo oficio al encargada (o) del sistema
’ electronico de oficios enviados y se
archiva en carpeta correspondiente para
l control y resguardo.
4 Fin del procedimiento. 4.- Fin del procedimiento.

4.2.1.3. Declaraciéon Patrimonial

4.2.1.3.1 Objetivo

Coadyuvar con la Secretaria de Control y Evaluacién del Municipio de Corregidora,
dando seguimiento a que los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia en Corregidora de nuevo ingreso, permanencia y
conclusién del servidor publico, informe en tiempo y forma la evolucion de su
patrimonio, con su declaracion patrimonial en cualquiera de sus modalidades segun
el caso en concreto, con el fin de prevenir y detectar posibles casos de
enriquecimiento inexplicable o injustificado.

4.2.1.3.2 Alcance
Cumplimiento en tiempo y forma de la entrega de la declaracion patrimonial de los

servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Corregidora Querétaro.
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4.2.1.3.3 Requisitos

» Credencial para votar con fotografia.
» CURP.

» RFC.

» Firma Electronica.

4.2.1.3.4 Definiciones y siglas

CURP: Clave Unica de Registro Poblacional.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
RFC: Registro Federal de Contribuyente.

4.2.1.3.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado de Querétaro.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Decreto que reforma la creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia.

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

oOhwWNE

4.2.1.3.6. Formatos utilizados

» No aplica.
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4.2.1.3.7. Declaraciéon Patrimonial Descripcion

Inicio )
1.- Ellla Secretaria de Acuerdos,
recibe notificacion de la Jefatura de
l Recursos Humanos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral

1 Notificacion por parte de la de la Familia, Corregidora Querétaro
Jefatura de Recursos Humanos. sobre el movimiento de personal
(ingreso/salida) de servidor publico.
l 2.- Ellla Secretaria de acuerdos
notifica al servidor publico
Aviso al servidor publico sobre la entrante/saliente, respecto obligacion
2 obligacion de rendir su de rendir declaracion patrimonial,
declaracion. informa de los diferentes tipos de
declaracién (inicial, conclusién,
modificacién y aviso), asi como el
l plazo para rendirla.
3 Firma del escrito de notificacién. 3.- Servidor publico obligado firma
escrito de notificacion de obligaciones.
l 4- Ellla Secretaria de acuerdos
registra en base de datos el
Canalizacion a la secretaria de movimiento del servidor publico 'y
4 control y Evaluacién del canaliza a la secretaria de control y
Municipio Evaluacion ~ del  Municipio  de
Corregidora, para el cumplimiento de
l la obligacion, en sistema digital.
5.- La/el Secretaria (0) de acuerdos
5 Seguimiento de la canalizacion archiva notificaciones y da
hasta su finalizacion. seguimiento de la canalizacion del
servidor publico a la Secretaria de
l Control y Evaluacion
6.- Fin del Proceso.
6 Fin del procedimiento.

4.2.1.4. Entrega Recepcién Administrativa

4.2.1.4.1 Objetivo

Coadyuvar con la Secretaria de Control y Evaluacion del Municipio de Corregidora
Querétaro a efecto de que los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia, Corregidora Querétaro y que en razén de su
empleo, puesto, cargo o comisién, les hubieren sido asignados, con motivo de la
funcién publica desempefada, realicen el proceso de entrega recepcion, asi como los
recursos humanos, materiales y financieros, informacion, documentacion y asuntos de
importancia que tenga bajo su responsabilidad lo realicen cumpliendo los
procedimientos y normatividad aplicables.

Asi mismo establecer procedimientos administrativos de entrega recepcion para todos
aguellos servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, Corregidora Querétaro y que en razén de su empleo, puesto, cargo o
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comision, no estén obligados a realizar entrega de recepcion en sistema informatico
SER, pero que por sus obligaciones se hace necesario proceso de entrega recepcion,
asi como de los recursos humanos, materiales y financieros, informacion,
documentacion y asuntos de importancia que tengan bajo su responsabilidad.

4.2.1.4.2 Alcance

Efectivo control y registro de los procesos de entrega-recepcion de los servidores
publicos entrantes y salientes, realizando la debida entrega de recursos humanos,
materiales y financieros, informacién, documentacion y asuntos de importancia que
tengan bajo su responsabilidad.

4.2.1.4.3 Requisitos
» No aplica.
4.2.1.4.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SER: Sistema de Entrega de Recepcion.

4.2.1.4.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado de Querétaro.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativa del Estado de Querétaro.

Ley de Entrega de Recepcion del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Decreto que reforma la creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia.

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

NoOkwNE

o

4.2.1.4.6. Formatos utilizados

» No aplica.
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4.2.1.4.7. Entrega- Recepcion administrativa

Inicio

!

Notificacién por parte de la
1 Jefatura de Recursos Humanos

sobre la baja.

!

Remisién de los formatos de
entrega-recepcion.

l

El/la servidor publico saliente
3 llena los campos del formato y en
su caso agrega anexos.

l

Solicitud de constancia de no

4
adeudo.
Revision de la informacion y
5 documentacion entregada.
6 Se recaban las firmas dentro del

acta entrega-recepcion.

|

7 Se archiva el acta en carpeta.

!

Fin del procedimiento.

Descripcion

1.- El/la Secretaria de Acuerdos, recibe
notificacion de la Jefatura de Recursos
Humanos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia,
Corregidora Querétaro sobre la baja
del servidor publico.

2.- Ellla Secretaria de Acuerdos entrega
a quien corresponda los formatos de
entrega-recepcion.

3.- Ellla servidor publico saliente llena
todos los campos del formato, anexando
lo aplicable de acuerdo a la unidad
administrativa a la que pertenece.

4.- El/la servidor publico saliente solicita
su constancia de no adeudo.

5.- El/la Secretaria de Acuerdos, revisa
junto con el servidor publico entrante la
informacién y documentacién contenida
en el formato de entrega-recepcion.

6.-Se recaban las firmas de los
servidores publicos que intervienen, asi
como las de los testigos, dentro del acta
en 3 tantos de la misma, anexando copia
de las identificaciones oficiales de
quienes suscriben.

7.- El/la Secretaria de Acuerdos archiva
el acta entrega-recepcion en la carpeta
correspondiente.

8.- Fin del procedimiento.
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4.2.1.5. Procedimientos de Seguimiento y Atencion a las Recomendaciones y
Observaciones de Entes fiscalizadores.

4.2.1.5.1 Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones preventivas y correctivas
establecidas en las cédulas de observaciones derivadas de las auditorias de los
diferentes entes fiscalizadores.

4.2.1.5.2 Alcance

Seguimiento y solventacion de las observaciones y/o recomendaciones emitidas por
entes fiscalizadores, asi como atender areas de oportunidad de observadas.

4.2.1.5.3 Requisitos

» No aplica.

4.2.1.5.4 Definiciones y siglas

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

4.2.1.5. Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado de Querétaro.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Decreto que reforma la creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia.

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

Nook~kwhE

e

4.2.1.5.6 Formatos Utilizados

» No aplica
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42157 Atencion a las

observaciones de Entes fiscalizadores

Inicio

l

1 Recepcion de oficio por el
ente fiscalizador.

l

Se turna la peticion a las
2 areas correspondientes,
solicitando informacion.

!

Rinde informacién en los
plazos y términos legales
peticionados.

!

4 Se recibe cédula de
resultados

!

¢Hay
5 observaciones?

l

No

6 Fin del procedimiento.

—)

Si

Recomendaciones

Peticion
informacion
para
sequimiento

Descripcion

1.- El/la enlace designado para atencion
del proceso de auditoria por ente
Fiscalizador, recibe oficio de inicio de
fiscalizacion.

2.- Ellla enlace designada (o) recibe y
analiza la informacién peticionada y turna
la peticiébn a las areas en proceso de
revision, solicitando remitan informacion
soporte para  rendir informacién en
tiempoy forma.

3.- Ellla enlace designado lleva control
del proceso de auditoria, atiende y da
seguimiento a las peticiones de auditores
por parte del ente Fiscalizador, rinde
informacién en los plazos y términos
legales peticionados.

4.- Se recibe cédula de resultados, sin
observaciones, recomendaciones, fin del
procedimiento.

5.- Con observaciones, se recibe y
analiza la observacion, se peticiona
informaciéon para dar seguimiento vy
atencion a la misma, para la solventacion
ylo inicio procedente.

de | 6 - Fin del procedimiento.
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4.2.1.6 Proceso de Responsabilidad Administrativa

4.2.1.6.1 Objetivo

Atender los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionadas con el
cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, asi como de todas
aguellas personas que apliguen o manejen recursos publicos.

4.2.1.6.2 Alcance

Seguimiento conforme a la normatividad.

4.2.1.6.3 Requisitos

» Noticia y puesta en conocimiento de hechos posiblemente constitutivos de
responsabilidad administrativa.

» Credencial para votar con fotografia.

» Medios de prueba con el que robustezcas su dicho.

4.2.1.6.4 Definiciones y siglas
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.2.1.6.5. Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado de Querétaro.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Entrega de Recepcién del Estado de Querétaro.

Decreto que crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Decreto que reforma la creacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia.

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

NoOkwNE

4.2.1.6.6 Formatos Utilizados

» No aplica
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42.1.6.7. Proceso de Responsabilidad
Administrativa.

Inicio

!

Notificacibn sobre la presunta
responsabilidad administrativa

cometida.

2 Se turna el asunto a la Unidad
investigadora.

!

Se recaban pruebas.

!

Se hace un andlisis de la
4 informacién determinando si existe
0 no falta administrativa

|

5
¢ Es falta grave o o
no grave? mm) Grave Notificacion al
Tribunal
competente.
No grave
6 Remisién de informe a la Unidad
substanciadora.
7 Evaluacion de los elementos
presentados. 8
l Se emite acuerdo
¢Son suficientes los ‘ No |de conclusiény se
elementos? archiva el
expediente
Si
9 Se celebra la audiencia inicial y se
envian autos al Tribunal.
10 Se cita para la audiencia inicial.

Descripcion

1.- Ellla Secretaria de Acuerdos, se
entera o le notifican sobre la presunta
responsabilidad administrativa
cometida por el servidor publico en el
ejercicio de sus funciones.

2.- Se turna el asunto a la Unidad
investigadora del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la
Familia.

3.- La unidad investigadora se allega
de pruebas, ordenando visitas de
verificacion, , formulando
requerimiento a los entes publicos,
otorgando un plazo de cinco hasta 15
dias habiles para la atencion de los
mismos, estando en su facultad de
solicitar informacion a personas fisicas
0 morales.

4.- La unidad investigadora realiza un
andlisis de la informacién recabada,
pudiendo determinar si existe 0 no un
acto u omisiébn que sea establecida
como falta administrativa, ya sea
grave o no grave.

5.- En caso de que se trate de una
falta administrativa grave, la Unidad
investigadora debera notificar al
Tribunal competente, remitiendo el
expediente del procedimiento, con la
finalidad de que se encuentre con
facultad de darle el respectivo
seguimiento.

6.-En el supuesto que se trate de una
falta administrativa no grave, la
Unidad Investigadora elabora un
informe de presunta responsabilidad,
presentandolo a la Unidad
substanciadora.

7.- La Unidad substanciadora se
pronuncia respecto a la admision del
informe y evalla los elementos
presentados para acreditar que existe
responsabilidad administrativa.

8.-En caso de que la Unidad
substanciadora no considere
suficientes los elementos, se emite
acuerdo de conclusion y se archiva el
expediente, notificando de ello a las
partes involucradas.

9.- Si es que la  Unidad
substanciadora determina que si hay
elementos suficientes, emite acuerdo
gue ordene el emplazamiento del
servidor publico presunto responsable,
haciéndole llegar copia de lo actuado
y citdndolo para el desahogo de la
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audiencia inicial, asi como se cita a las
demas partes involucradas.

L . 10.- Se celebra la audiencia inicial
Inicia el periodo de alegatos.

11 rindiendo su declaracién y pruebas,
una vez concluida se envian los autos
l al tribunal competente
11.- La Unidad substanciadora declara
12 La Unidad resolutora dicta la su abierto el periodo de alegatos,
resolucion. llevados a cabo en un plazo de cinco
dias habiles.
l 12.- La Unidad resolutora declara
terminada la etapa de instruccion y
13 Se notifica la resolucién. dicta la resolucién correspondiente en
un plazo maximo de 30 dias habiles.
l 13.- Se notifica la resolucién a las
) . partes involucradas en un plazo
14 Fin del procedimiento. méximo de 10 dias habiles.

14.- Fin del Procedimiento.

4.2.2. Unidad de Acceso a la Informacién.
Objetivo.

Promover la difusiéon de informacién publica en la pagina de internet, en el portal de
transparencia, portal fiscal y portal anticorrupcion, asi como el fomentar el uso de
medios escritos, visuales y de tecnologias de la informacién para la accesibilidad del
derecho de acceso a la informacion publica.

4.2.2.1 Atender solicitudes de informacién mediante el Sistema de Solicitudes
y Acceso a la Informacién.

4.2.2.1.1. Objetivo

Teniendo como objetivo coordinar y supervisar las acciones y procedimientos con el
fin de garantizar el derecho que tiene toda persona a la proteccion de sus datos
personales en posesion de este Organismo, asi como instituir las acciones y
procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO.

4.2.2.1.2 Alcance

Las solicitudes de informacién pueden ser para cualquier Unidad o Coordinacion que
conforma el Sistema Municipal para el Desarrollo Integra de la Familia del Municipio
de Corregidora, emitidas a través del Sistema de Solicitudes y Acceso a la
Informacion 2.0, en otros medios electronicos, de manera fisica o verbal ante la
Unidad de Transparencia.
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4.2.2.1.3 Requisitos

» La informacion solicitada debera ser competente de las entidades o unidades
administrativas de los sujetos obligados, de no ser el caso se dara por entendido al
recurrente la inexistencia de informacion.

4.2.2.1.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
UT. Unidad de Transparencia.

4.2.2.1.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cédigo de Etica.

WwnN e
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4.2.2.1.6. Formatos utilizados

> Formato Unico de Solicitud. (Se requisita a traves de la pagina de internet de la
Plataforma Nacional de Transparencia)
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4.2.2.1.7 Atender solicitudes de informacion
mediante el Sistema de Solicitudes y Acceso a la
Informacion.

Inicio

2

Se revisan los portales y se
1 identifican las solicitudes de
informacion.

2 Recibe la peticion del solicitante
via  telefénica, por correo
electrénico o por oficio.

!

Mediante oficio se solicita la
3 informacién al area facultada para

dar respuesta.

4 Se recibe la respuesta del area.

!

Se notifica al solicitante a través de
5 |lla plataforma, correo electrénico o
de forma personal.

!

Se registra la respuesta en una
base de datos de la plataforma.

!

Fin de
procedimiento.

Descripcion

1. El responsable de la UT revisa
periédicamente el Sistema de Control
de Gestion y el correo electrénico
institucional e identifica las nuevas
solicitudes de informacién.

2. Recibe la peticion del solicitante via
telefénica, por correo electrénico o por
oficio y lleva a cabo su captura en el
Sistema de Control de Gestién para
ingresarla como solicitud de
informacién(a partir de esta acci6n
inician los 20 dias que marca la Ley
para su desahogo).

3. Consulta al area facultada para que
en un plazo de 05 dias habiles
identifique  si  existe  respuesta
aclaratoria del solicitante.

4. Recibe respuesta por parte del
area facultada.

5. Orienta al solicitante a través del
medio por el cual envi6é su peticion, en
caso de no contar con informacion
requerida hace de su conocimiento que
de acuerdo a la normatividad aplicable,
determinando la procedencia,
declarando como inexistente.

6. Se da por contestado el
requerimiento de informacion, a través
de una base de datos.

7.- Fin del proceso.
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4.2.2.2. Control, seguimiento y evaluacion de la informacién generada para su
respectiva publicacion ante el Portal Nacional de Transparenciay el Portal Local
de Transparencia.

4.2.2.2.1. Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia previstas en la
Ley de la materia; asi como, la actualizacion de las mismas por parte del servidor
publico designado para ello.

4.2.2.2.2. Alcance

Cualquier Unidad o Coordinacion que conforma el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integra de la Familia del Municipio de Corregidora, como sujetos obligados
debera garantizar de manera efectiva el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion mediante la accesibilidad de la informacién publica; actualizacién de
sistemas de archivo y de gestion documental, en los periodos establecidos conforme
a lo dispuesto.

4.2.2.2.3. Requisitos

> La sistematizacion, generacién y publicacién de la informacién de manera
completa, veraz, oportuna y comprensible; asi como la promocion y fomento de
una cultura de la informacion y el uso de sistemas de tecnologia para que los
ciudadanos consulten la informacion de manera directa, sencilla y rapida.

> El servidor publico designado por el Titular del area administrativa, dentro de los
primero quince dias posteriores a la conclusion del trimestre/semestre debera
entregar la informacion al titular de la Unidad de Transparencia, para su
respectiva publicacion.

4.2.2.2.4. Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
UT. Unidad de Transparencia.

4.2.2.2.5. Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

3. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Querétaro.

4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cadigo de Etica.

© NGO

4.2.2.2.6. Formatos utilizados

>  No aplica.

4.2.2.2.7 Control, seguimiento y evaluacion Descripcion

de lainformacién 1.- La Unidad de Transparencia

solicita la informacion al servidor

Inicio publico designado, para que dentro
del plazo solicitado emita informacion
l_ via CD para su respectiva publicacion.
La Unidad de Transparencia 2.- La Unidad de Transparencia recibe
1 solicita la informacion al Ia’ mformaaén por parte del servidor
servidor pblico desighado. publico.
l 3.- Verifica la informacion, que sea de
manera efectiva, al derecho de acceso
a la informacién.
2 Recibe el oficio, con Ia
informacion solicitada. 4.- Remite los formatos al Portal
Nacional de y al Portal Local de
l Transparencia.

5.- Un vez concluido el plazo para
publicar, archivan los acuses de
confirmacion, adjuntado el reporte
correspondiente.

1 6.- Fin del proceso.

3 Se verifica la informacion

Remite los formatos al Portal.

!

5 Se archivan los acuses de
confirmacion.

!

Fin de
procedimiento.
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4.2.2.3. Comité de Transparencia.
4.2.2.3.1. Objetivo

Auxiliar al Presidente del Comité de Transparencia en las diversas sesiones, ejecutar
y dar seguimiento a los acuerdos. Asi como, elaborar y llevar el libro de actas y
registro de acuerdos y, proponer el programa anual de trabajo.

4.2.2.3.2 Alcance

El comité acordara las politicas necesarias en cuanto a la coordinacion, operacion,
supervision y funcionamiento del Comité de Transparencia del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora Querétaro, a efecto de
gue se realicen bajo un mismo enfoque de conformidad para la obtencion de la
informacion en términos de las disposiciones aplicables que garanticen el derecho de
acceso a la informacion.

4.2.2.3.3 Requisitos
> No aplica.
4.2.2.3.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
UT. Unidad de Transparencia

4.2.2.3.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Querétaro
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cadigo de Etica.

WwnN e
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4.2.2.3.6. Formatos utilizados

> No aplica.
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4.2.2.3.7 Comité de Transparencia.

Inicio
| |

La secretaria técnica elabora
las convocatorias, ordinarias o
extraordinarias.

!

Los integrantes del comité
confirmaran su asistencia.

!

Se desahoga la sesion en el dia 'y
hora programados y se levanta el

acta.

Se archivan los documentos
que forman parte del acta.

!

Fin de
procedimiento.

Descripcion

1. La Secretaria Técnica del Comité
de Transparencia y Acceso a la
Informacién convocarad a las sesiones
ordinarias o extraordinarios, mediante
oficio.

2. Los integrantes del comité
confirmaran su asistencia a través de
de un aviso o llamada telefénica.

3. Los integrantes del comité
Presentaran al Presidente acciones o
mecanismos para mejorar el
cumplimiento de las atribuciones vy
objetivos, se levanta un acta, la cual es
redactada por la Secretaria Técnica.

En el acta registra los votos y las
consideraciones de los planteamientos
llevados dentro sesi6on ordinaria o
extraordinaria.

Y registra los acuerdos para el
seguimiento de su cumplimiento.

4. Se archivan los documentos,
minutas y demas instrumentos que
forman parte integral del acta.

Firman las actas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, como
constancia de su participacion,
declarando la conclusion de la sesion.

5.- Fin del proceso.
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4.2.2.4. Atencion y seguimiento al Recurso de Revision.
4.2.2.4.1. Objetivo

Sustanciar los recursos de revision presentados ante el 6rgano garante derivado de
las respuestas otorgadas a las solicitudes de acceso a la informacién publica,
presentadas por los solicitantes o el titular de los datos personales.

4.2.2.4.2 Alcance

Todas las areas adscritas al SMDIF, conforme a las facultades, atribuciones y
competencias.

4.2.2.4.3 Requisitos
> No aplica.
4.2.2.4.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
UT: Unidad de Transparencia

4.2.2.45 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Querétaro
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cadigo de Etica.

wnN e
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4.2.2.4.6 Formatos utilizados

>  No aplica.
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4.2.2.4.7 Atencion y seguimiento al recurso de Descripcion
revision.

Inicio

!

1 Se presenta el recurso ante el
drgano garante.

!

2 La Unidad de Transparencia
recibe el recurso e integra el
expediente.

3 | Se elabora el informe justificado

!

Se da contestacion al recurso
interpuesto.

!

5 Se rinde informe al Comité de
Transparencia sobre el recurso
onresentando

!

6 | Se espera la resolucion del
procedimiento, y se archiva.

!

7 Fin de
procedimiento.

1.El solicitante y/o el titular de los datos
personales, por si mismo o a través
de su representante, presenta el
recurso ante el 6rgano garante.

2.La Unidad de Transparencia recibe el
recurso es analizado e integra el
expediente correspondiente.

3.Elabora el proyecto correspondiente,
si fuera el caso, requiere al (las)
area(s) responsable(s) a fin de que
elabore un informe justificado dentro
del plazo de tres dias habiles.

4.La Unidad de Transparencia dentro
de un plazo de siete dias, si fuera el
caso, con la informacién recabada
por parte de las areas
correspondientes, dard contestacion
al recurso interpuesto, esto es, dando
una respuesta al recurrente, o bien,
mediante un informe justificado.

5.Se presenta ante el érgano garante y
a su vez rinde informe al Comité de
Transparencia sobre el recurso
presentando y los términos en que
fue atendido.

6.Queda en espera de la respectiva
publicacion por el érgano garante.

7.- Fin del proceso.
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4.2.2.5. Medios de Comunicacion.
4.2.2.5.1 Objetivo

Brindar al interesado la atencidbn mediante la captacion, registro y remision de las
solicitudes de atencion a las unidades o coordinaciones, con la finalidad de que estas
procedan a la finalidad correspondiente.

4.2.2.5.2 Alcance

Los procesos y politicas contenidas en el procedimiento, son aplicables a todo
servidor publico perteneciente al SMDIF.

4.2.2.5.3 Requisitos
> No aplica
4.2.2.5.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
UT: Unidad de Transparencia.

4.2.2.5.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cadigo de Etica.

wnN e
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4.2.2.5.6 Formatos utilizados

» Formato de Quejas y Denuncias a servidores publicos del SMDIF.(Se optine de la
pagina oficial del SMDIF Corregidora)
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4.2.25.7 Medios de Comunicacion.

Inicio

!

1 El responsable de la UT hace

revisiones.

2 La Unidad de Transparencia
recaba la informacion.

!

Si existen quejas, recaba la
3 informacion.

Remite  oficio al area
correspondiente, a fin que rinda
su informe justificado.

!

5 Se desahoga el procedimiento.

!

Se da vista a las partes de la
resolucién emitida por la

Contraloria.

7 Fin de
procedimiento.

[¢]

4.2.3. Area Juridica.

Objetivo.

[CORRECIDORA|
i 1B

A

Descripcion

1. El responsable de la UT revisa
periédicamente el correo electrénico. En
caso de los buzones fisicos el auditor
acudird la primera semana de cada a
las unidades o coordinaciones que
conforman el SMDIF, con la finalidad de
recabar las boletas emitidas.

2. A través del formato de relacion de
quejas y denuncias a servidores
publicos, recaba informacién a su
alcance, firmando de conformidad el
titular a cargo.

3. En caso de existir queja, atiende la
solicitud del interesado, de acuerdo a
los datos que haya proporcionando,
acordando fecha para la atencion.

4. Posteriormente remite oficio al area
correspondiente, a fin que rinda su
informe justificado.

5. Se da por emitda la queja
archivando informe del recurrente y a la
vez informe justificado del titular o
responsable.

6. Se da vista a las partes de la
resolucion emitida por la Contraloria.

7.- Fin del proceso.

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo establecer los procesos de
vigilancia y control sobre los asuntos juridicos generados o celebrados por el SMDIF
Corregidora, de manera que puedan estar dentro del marco de las multiples leyes
aplicables, cédigos y reglamentos, con la finalidad de brindar certeza y legalidad a los
procedimientos administrativos y los actos generados por estos, asi como procurar los
intereses de nuestro Organo descentralizado, cumpliendo con lo que en ellos se
establece.
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4.2.3.1. Procedimiento de revisidon y consulta de contratos y convenios.
4.2.3.1.1 Objetivo

El presente procedimiento tiene como finalidad servir como apoyo en la orientacion
sobre el marco legal aplicado o los contratos y convenios que se deseen celebrar, de
manera que se encuentren integros y correctos de fondo y forma, conforme a derecho
y apegados a la ley.

4.2.3.1.2 Alcance

El ambito de aplicacion involucra a todas las areas del SMDIF Corregidora que
presenten la necesidad de ser orientados en el contenido de un contrato o convenio.

4.2.3.1.3 Requisitos

» Presentar solicitud, manifestando el asunto expedido por el titular del area que
requiera la revision o consulta.

4.2.3.1.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Revisién de forma: Verificar el cumplimiento de requisitos legales.
Revision de fondo: Verificar la cuestion principal del asunto.

4.2.3.1.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de

Servicios del Municipio de Corregidora, Querétaro.

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

10. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

11. Cédigo de Etica.

©ONOoOOGOhWNE

4.2.3.1.6 Formatos utilizados.

> No aplica.
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4.2.3.1.7.Revisiéon y Consulta de Contratos y Convenios

Inicio
l Documentos que
acrediten la informacién
1 Escrito de solicitud. de la persona fisica o
l moral
2 Revision de forma.
3
i Notificar al
¢ Estan completos area para
los documentos? mm) NO mmm) que lo
subsanen.
Si
4 Revision de fondo.
5
¢ El objeto no Se asesora sobre
contraviene con el Si ) el objeto o
Reglamento? clausulado.
No
6 Remision del contrato o
convenio.
7 Envio de expediente en

original al Titular juridico

!

8 Fin del Proceso.

Descripcion

1.-Se recibe escrito de solicitud por
medio de la contraloria, en el cual se
especifica qué es lo que se desea
realizar, el mismo debe provenir del
Director General del SMDIF o de
cualquiera de sus areas debidamente
firmado.

2.- Se somete a revision de forma el
contrato o convenio motivo de la
peticién, cerciorandose de que cumpla
con todos los documentos de
acreditacion de personalidad, conflicto
de interés y aviso d privacidad. En
caso de no encontrarse completos los
documentos se debe  solicitar
mediante oficio al area que elabora la
peticion que los recabe y sean
nuevamente enviados.

3.- En caso de que los documentos no
se encuentren integros, el Titular del
area juridica debera notificarlo para
gue sean subsanado.

4.- Una vez que se encuentra
completo de forma, se somete a
revisiéon de fondo, vigilando que el
objeto del instrumento juridico
corresponda con lo establecido en el
Reglamento.

5.- Si el objeto contraviene con lo que
establece el reglamento se asesora
sobre ello o el clausulado, de manera
gue pueda llevarse a cabo.

6.- Se rubrica el contrato o
convenio por parte del area juridica,
asi como de la contraloria y se remite
al area solicitante el contrato o
convenio.

7.- Una vez celebrado, es enviado un
ejemplar en original del expediente
completo para resguardo y control del
area juridica.

8.-Fin del procedimiento.
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4.2.3.2. Elaboracion de proyectos de reglamentos.
4.2.3.2.1 Objetivo

Orientar y promover la creacion renovacion y modificacion de los ordenamientos que
rigen al SMDIF Corregidora, examinando los proyectos y sometiendo a consideracion
del area respectiva, de manera que se pueda contar con un marco normativo
actualizado y funcional.

4.2.3.2.2 Alcance

El &mbito de aplicacion involucra a todas las areas del SMDIF Corregidora que
presenten la necesidad de ser orientados en la elaboracion, modificacion o creacion
de reglamentos.

4.2.3.2.3 Requisitos

> Presentar solicitud, manifestando el asunto y firmado por el titular del area.
4.2.3.2.4 Definiciones y siglas

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

4.2.3.2.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

agkrwnhE
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4.2.3.2.6 Formatos utilizados

» No aplica
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4.2.3.2.7. Elaboraciéon de Proyectos de

Reglamentos.
Inicio
| |

1 Escrito de solicitud.

l

2 Remisién de informacién.

|

3 Elaboracién del Proyecto.
4

¢ La normatividad
aplica para el SMDIF
en general?

!

No

!

5 Revision por Direccion.

!

Si

2

Aprobacion Junta Directiva.

|

Si
7 Publicacion.
8 Fin del Proceso.

Informacién o datos que

se considere necesaria
para su elaboracion.

—

mmm) No

-NO

Notificar a las

S - Coordinaciones

—

y Jefaturas.

Se desecha o
corrige en su
caso.

Se desecha o
corrige en su
caso.

Descripcion

1.-Se recibe solicitud por parte del
area del SMDIF que desea se realice
procedimiento  para  modificacion,
renovacion o creacién de reglamento,
anexando la informacién necesaria.

2.- La contraloria informa al éarea
juridica sobre la peticion y remite lo
recibido.

3.-El Titular del area juridica revisa la
informacién en conjunto con quien lo
solicita, y se procede a elaborar el
proyecto del ordenamiento
correspondiente.

4.- En caso de que la normatividad
gue se desea modificar aplique para el
SMDIF en general, se notificara a las
diferentes Coordinaciones y Jefaturas,
a fin de que puedan aportar lo que
consideren necesario dentro de la
actualizacion.

5.- Una vez contando con el proyecto
completo, se turna a revision por parte
del Director General del SMDIF.

6. Contando con el visto bueno se
somete a la Junta Directiva del SMDIF
para su aprobacion.

7.- De ser aprobado se procede a ser
publicado el Ordenamiento para que
surta efectos legales.

8.-Fin del procedimiento.
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4.2.3.3. Procedimiento de practica de auditorias internas
4.2.3.3.1 Objetivo

Cerciorarse y verificar que las diferentes areas del SMDIF Corregidora, llevan a cabo
sus procedimientos y obligaciones de manera adecuada, conforme a la normatividad
aplicable, asi como que el actuar de los servidores publicos se rija conforme a los
principios establecidos para la Administracion Publica, de modo que se pueda
fomentar siempre la mejora continua.

4.2.3.3.2 Alcance

Involucra a las areas del SMDIF Corregidora a las que se les inicie el proceso de
auditoria respecto de sus puestos, procesos y actividades.

4.2.3.3.3 Requisitos
Oficio de solicitud de la Direccion General del SMDIF o de la Contraloria.
4.2.3.3.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Auditor: Persona facultada para llevar a cabo la auditoria

Ente auditado: Organismo/area que es auditado

Acta: Documento mediante el cual se hace constar hechos o circunstancias
Revision: Actividad realizada para cumplir con los objetivos establecidos

4.2.3.3.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

arwNE

No

4.2.3.3.6 Formatos utilizados.

»  No aplica
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4.2.3.3.7 Procedimiento de practica de auditorias
internas

Inicio

!

Determinacion del area a
auditar.

!

Elaboracién de cedula de
planeacién.

!

Notificacién al ente auditado
sobre el inicio de la auditoria.

!

Elaboracién del acta de inicio
y solicitud de informacion.

|

¢ Se entrega en
tiempo y forma la
informacién?

4

Apercibimiento
por la omision.

!

Dar conocimiento
a la Unidad
Investiaadora.

_—) \, =)

!

Si

!

Revision y analisis de la
misma.

|

¢ Es necesario
solicitar mas
informacion?

!

Elaboracion de
acta
circunstanciada.

~No —)

Descripcion

1.-Por medio del programa de trabajo
anual de la contraloria o por solicitud
enviada, se determinan las Jefaturas o
Coordinaciones que seran sujetas de
una auditoria.

2.- Se procede a realizar la cedula de
planeacion, documento que debera
contener informacién acerca de la
auditoria.

3.- Se notifica de manera formal al
ente auditado sobre el inicio de la
auditoria y cita para celebrar el acta de
inicio.

4.-Se elabora el acta de inicio el dia 'y

hora notificados, solicitando la
informaciéon  preliminar que se
requiere revisar acerca del ente
auditado.

5. En caso de no remitir la informacion
solicitada dentro del plazo sefialado se
le realizar4 un apercibimiento por ser
omiso en atender la solicitud, para
gque, de manera posterior, de
considerarse necesario se inicie un
procedimiento de responsabilidades
administrativas.

6.- En el supuesto de que se haya
enviado la informacion solicitada en
tiempo y forma, se continuard con su
revision y andlisis.

7.-De la revisién se determina si es
necesario solicitar mayor informacién
o realizar una visita de verificacion.

8.- Si es necesario, se elaborara un
acta circunstanciada, haciendo saber
en qué puntos se necesita mayor
abundancia.

9.-Determinando que no es necesario
solicitar mas informacién, se hara
constar en caso de haber detectado
alguna irregularidad, de ser asi se
realizara un acta de hallazgos.

10.-En el supuesto de no haber
encontrado ninguna irregularidad, se
realiza el acta de cierre.

11.- Posteriormente se emite un
informe final de resultados,
notificandolo al ente auditado, con la
finalidad de que pueda contestar
sobre las recomendaciones y dar a
conocer las medidas adoptadas.

L]
r



Elaboracion de
9 acta de hallazgos.

l

10 Elaboracion acta de cierre.

l

13 Fin del Proceso.

11

¢ Se detecta alguna
irregularidad?

No

¢, Se determina la
12 comision de falta
administrativa?

!

Se da conocimiento
al Unidad
Investigadora.

12.-Si derivado de lo encontrado en la
informacion aportada por el ente
auditado, se detecta la comisién de
una falta administrativa se dara
conocimiento a la Unidad
Investigadora para que realice lo
pertinente.

13.- Fin del procedimiento.
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4.2.3.4. Procedimiento rendicion de informes requeridos.
4.2.3.4.1 Objetivo

Proporcionar los datos o informacion que sean solicitados por las diversas areas que
conforman el SMDIF Corregidora, asi como las diferentes instancias ajenas al mismo,
con la finalidad de coadyuvar en las actividades y toma de decisiones.

4.2.3.4.2 Alcance

El ambito de aplicacion involucra a todas las areas del SMDIF Corregidora que
requieran de manera formal, informacién acerca de datos que sean competencia del
area juridica.

4.2.3.4.3 Requisitos
» Oficio de solicitud del titular del area.
4.2.3.4.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.2.3.4.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

agkrwnhE

N o

4.2.3.46 Formatos utilizados

> No aplica

-49 -



4.2.3.6.7. Procedimiento rendicion de informes
requeridos
Inicio
1 Escrito de solicitud.

|

Canalizacion al area juridica.

2
¢Es de su Se remite
3 competencia? contestacion
N )
mp O en ese
sentido.
Si

!

Recabar la informacion
4 requerida.

!

Envio de respuesta al
area solicitante.

!

6 Fin del Proceso.

Descripcion

1.-Se recibe oficio por parte del area
que lo requiera.

2.- La contraloria canaliza el oficio
recibido al Titular del &rea juridica.

3.- Una vez recibida la solicitud de
informaciéon, se analiza y se
determina si es de su competencia,
de no ser asi, se remite la informacién
haciendo la observacion de que no
puede ser contestada por no
encontrarse dentro de sus facultades.

4.- En caso de que lo solicitado
efectivamente corresponda al area
juridica, se procede a recabar la
informacién, ya sea por medios
electrénicos, base de datos, archivos
fisicos o similares, a fin de satisfacer
la peticion.

5.- Se envia respuesta con lo
peticionado al area correspondiente.

6.-Fin del procedimiento.
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4.3.- Coordinacion de Administracion y Finanzas.

Objetivo

Planear, programar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, de
conformidad con las necesidades del SMDIF Corregidora, en razén de las prioridades,
normas, politicas y procedimientos del organismo.

4.3.1. Jefatura de Recursos Financieros.

4.3.1.1. Cierre Anual Contable y Presupuestario y Apertura de Presupuesto

4.3.1.1.1 Objetivo

Realizar el cierre anual del organismo y la carga de presupuesto para el siguiente
ejercicio fiscal.

4.3.1.1.2 Alcance.

Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos de la CONAC.
4.3.1.1.3 Requisitos

> No aplica.

4.3.1.1.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SIM: Sistema de Informacion Municipal.
NUP- Namero Unico de Proyecto.

NUE. Numero Unico de Entidad.
CONAC. Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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4.3.1.1.5 Normatividad

oA WNE

B ©oN

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

Manual para la Administracién del Gasto Publico del Municipio de Corregidora

. Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Vigente

4.3.1.1.6. Formatos Utilizados

>

No aplica.
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4.3.1.1.7. Cierre Anual Contable y Presupuestario y

Apertura de Presupuesto

Inicio

l

1 Se realiza la clasificacion por
objeto de gasto.

l

2 Se hace cierre anual por medio
del SIM.

Elaboracion y Carga en (SIM)

3 de Presupuesto Anual
4 Generacion de Presupuesto

de Egresos “NUP
Presupuestarias” por medio
del SIM

1

5 Genera e imprime poliza de
cierre anual y archiva.

|

Valida los estados financieros
6 del ejercicio fiscal
correspondiente.

l

Fin del procedimiento.

Descripcion

1.- EllLa Jefe (a) de Recursos Financieros,
realiza la clasificaciéon de acuerdo al objeto de

gasto:
l.
1.
II.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.

Ente publico.

Administracion.

Funcional.

Programatico.

Plan Municipal de Desarrollo.
Objeto del Gasto.

Tipos de Gasto.

Fondo financiero.

Gastos.

Presupuesto por Programa.

2.- EllLa Jefe (a) de Recursos Financieros
realiza el cierre anual en el apartado de
contabilidad en el Sistema de Informaci6n
Municipal (SIM):

V.
V.
VI.

Médulos:

.Presupuesto basado

en resultados
.Cuentas por pagar
.Adquisiciones
.Deuda Publica
.Bancos
.Ingresos

Catalogo de cuentas contables.
Periodos Contables.

Cerrar periodos de enero a
noviembre.

Configuracion de pdlizas de cierre.
Cierre contable anual.

Matriz de conversién de Egresos.

3.- El/lLa Jefe (a) de Recursos Financieros,
elabora en Excel el Presupuesto anual y lo
carga en Sistema de Informacion Municipal
(SIM). Genera las cadenas de acuerdo a:
l.
1.
1.
V.

Cuentas de Orden Presupuestal

NUE validas por NUP.

Generacion y asignacion de cadena.
Activacion de la cadena
presupuestal.

4.- EllLa Jefe (a) de Recursos Financieros,
genera en el Sistema de Informacién Municipal

el

Presupuesto de Egresos de: NUP

Presupuestarias.

Acceso a las claves presupuestales.
Liberacion de saldos.
Cierre presupuestal anual.

En el modulo de Presupuesto basado en
resultados del Sistema de Informacion
Municipal:

Cargar escenario de presupuesto.
Calendarizar el presupuesto.
Aprueba el presupuesto.

En el modulo de cuentas por pagar del Sistema
de Informacién Municipal:

A. Registra cuentas

Aucxiliares

C. Conceptos para contratos (cuando

aplique).

En el modulo de adquisiciones del Sistema de
Informacion Municipal:
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Actualiza el clasificador por objeto del gasto de
los articulos para el ejercicio fiscal.

En el modulo de deuda publica del Sistema de
Informacién Municipal:

Modifica pardmetros del ejercicio fiscal
inmediato anterior (cuando aplique).

En el modulo de Bancos del Sistema de
Informacién Municipal:

Realiza cierre de las cuentas bancarias y
apertura del siguiente ejercicio fiscal.

En el modulo de Ingresos del Sistema de
Informacion, Municipal:

Apertura la matriz de conversion de ingresos
Modifica los parametros para el siguiente
ejercicio fiscal

5.-El/lLa Jefe (a) de Recursos Financieros,
genera e imprime poéliza de cierre anual y
archiva.

6.-El/lLa Jefe (a) de Recursos Financieros,
carga la totalidad de la informacion de los
pasos anteriores, genera, revisa y valida los
estados financieros del ejercicio fiscal
correspondiente, imprime informa y archiva.

7.- Fin del procedimiento.
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4.3.1.2. Uso de Caja Chica

4.3.1.2.1 Objetivo
Regular el uso de la caja chica estableciendo los controles administrativos necesarios
para el manejo trasparente de los recursos.

4.3.1.2.2 Alcance.
Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos de la Institucion.

4.3.1.2.3 Requisitos
> No aplica.
4.3.1.2.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SIM: Sistema de Informacion Municipal.
NUP- Namero Unico de Proyecto.

NUE. Numero Unico de Entidad.
CONAC. Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

4.3.1.2.5 Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

3. Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

4. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

7. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

8. Codigo de Etica.

9. Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora

10. Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Vigente

4.3.1.2.6. Formatos Utilizados
» Formato de Solicitud de Reembolso en Efectivo (Formato expreso de
papeleria, generico)
» Formato de Vale Provisional de Caja Chica (Formato expreso de papeleria,
generico)
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4.3.1.2.7. Uso de Caja Chica Descripcion

1.-El/La empleado(a) informa vy
Inici solicita autorizacién de uso de caja
nicio .
chica.
l 2.-El/lLa Coordinador(a) de

Solicitud de uso de la caja Administracion y Finanzas y ellla

1 chica. director(a) General analiza vy
autoriza el uso de la caja chica.
l 3.- El/La Empleado(a), requisita
o “Formato de Vale Provisional de
2 Autorizacion. Caia Chica” el L i t
ja Chica”, el cual tiene que estar
l autorizado.
3 Expedicién del “Formato de 4.- El/lLa Analista de Contabilidad
vale provisional”. recibe “Formato de Vale
Provisional” requisitado, entrega el
importe requerido y proporciona
. datos fiscales para facturacion.
4 Entrega del importe

reqaiisitadn

5.- El/La Empleado(a) Solicitante
Realiza la compra y solicita sea
enviado el comprobante fiscal con

5 Se realiza la compra para la los archivos PDF y XML a nombre
cual era necesario el uso de del Sistema Municipal para el
la caja chica. Desarrollo Integral de la Familia

l del Municipio de Corregidora, Qro.

6.- El/La Empleado(a) Solicitante,
6 Entrega de comprobante entrega para validacion el
fiscal. comprobante fiscal.

l 7.-EllLa Analista de Contabilidad
recibe, revisa y valida el
comprobante fiscal; Si el importe
del gasto de la compra realizada
es mayor al importe solicitado,

. entrega la diferencia, al
7 El costo de lo reque_rldo fue Menor ) empleado(a)  solicitante; si el
mayoro mtenorger)l Importe importe gastado fue menor al
entregado: Se devuelve Io_ importe solicitado, ellla
enhranta an afartivin ..
empleado(a) solicitante hace la
l devolucion de efectivo.

Mavor . .

8 El/lLa Analista de Contabilidad,

l requisita, el “Formato de Solicitud
de Reembolso en Efectivo”

Se entrega la diferencia. EllLa Analista de Contabilidad, si
el Empleado(a) Solicitante realiza

l la compra con recursos propios ,

8 valida la factura y proporciona el

Fin del procedimiento. “Formato de Solicitud de
Reembolso en Efectivo”
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El/La Empleado(a) llena el,
“Formato de Solicitud de
Reembolso en Efectivo” lo firma y
lo pasa a firma.

El/lLa Analista de Contabilidad,
recibe, y elabora relacion de los
comprobantes autorizados para
generar reembolso.

El/lLa Analista de Contabilidad,
realiza el procedimiento
SMDIF/PR/JRF/01 “Procedimiento
de pago a acreedores 'y
proveedores diversos” a partir del
paso 7, para proceder al
reembolso de gastos.

8.-Fin del procedimiento.
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4.3.1.3. Altay Resguardo de Bienes Muebles

4.3.1.3.1 Objetivo.

Realizar el proceso debido para el buen manejo del Activo de la institucion,
estableciendo los controles administrativos necesarios para el manejo trasparente de
los recursos.

4.3.1.3.2 Alcance.

Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos de la Institucion.

4.3.1.3.3 Requisitos

> No aplica.

4.3.1.3.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SIM: Sistema de Informacion Municipal.

NUP- Namero Unico de Proyecto.
NUE. Numero Unico de Entidad.

4.3.1.3.5 Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

3. Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

4. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

7. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

8. Codigo de Etica.

9. Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora

10. Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Vigente

4.3.1.3.6. Formatos Utilizados
» Formato de Resguardo.
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4.3.1.3.7. Altay Resguardo de Bienes Muebles

Inicio

l

Aviso de la compra de bien
mueble.

l

Registro de la informacion fiscal

[CORRECIDORA|
i 1B

A

Descripcion

1.- EllLa Jefatura de Adquisiciones
informa a El/lLa Analista de Control
Patrimonial, la compra de Bien Mueble.

2.-El/La Analista de Control Patrimonial
recibe la informacién Fiscal del Bien
Mueble Adquirido, (PDF, XML), del
analista de Contabilidad, valida, verifica y
registra, el bien Mueble.

3.- Si la informacién es correcta, procede
a realizar el resguardo correspondiente y
usuario responsable

4.- El/lLa Analista de Control Patrimonial,

del bien. elabora la etiqueta de acuerdo a los
lineamientos de la CONAC y proceder a
etiquetar el bien.
3 Se asigna usuario responsable

y se firma resguardo. 5.-Fin del procedimiento.

l

4 Etiqueta del bien mueble para
su identificacion.

!

Fin del procedimiento.

4.3.1.4. Baja de Bienes Muebles

4.3.1.4.1 Objetivo

Realizar el proceso debido para el buen manejo del Activo de la institucion,
estableciendo los controles administrativos necesarios para el manejo trasparente de
los recursos.

4.3.1.4.2 Alcance.

Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos de la Institucion.

4.3.1.4.3 Requisitos

> No aplica.
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4.3.1.4.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SIM: Sistema de Informacion Municipal.

NUP- Namero Unico de Proyecto.
NUE. Numero Unico de Entidad.

4.3.1.4.5 Normatividad

ogahwnE

=

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora

. Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Vigente

4.3.1.4.6. Formatos Utilizados

» Formato de Resguardo.

-60 -



4.3.1.4.7.

Baja de Bienes Muebles

Inicio

l

Recibe el bien a dar de baja.

1

Clasificacion del bien por motivo

de baja. mmm) Reparable
Se repara 'y se
regresa al
Inservible resguardante.

| l

Solicitud de baja en el control 6
de inventarios.

|

Informe de la baja al
Coordinador.

|

Se determina si se repone el
bien mueble.

|

Fin del procedimiento.

Descripcion

1.- El/La Analista de Control Patrimonial,
recibe el Bien Mueble a dar de baja,
realiza el diagnostico del mismo.

2.- El/lLa Analista de Control Patrimonial,
determina de acuerdo al diagnostico,
inservible, robo o extravio la baja o
reparacion del Bien Mueble, si se repara,
se regresa el bien mueble al
resguardante, en caso de no, se procede
a realizar la baja del bien mueble.

3.-El/La Analista de Control Patrimonial
solicita la baja del activo fijo, control de
inventarios, y en el Sistema Municipal de
Informacion.

4.- El/lLa Analista de Control Patrimonial,
informa a El/lLa Coordinador/a
Administrativo/a, motivo de baja del Bien
Mueble, el motivo y fecha de baja del
mismo.

5.- El/La Analista de Control Patrimonial,
y el El/lLa Coordinador/a Administrativo/a
determinan si se repone el articulo dado
de baja.

6.-Fin del procedimiento.
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4.3.1.5. Actualizacién de Resguardo de Bienes Muebles

4.3.1.5.1 Objetivo

Realizar el proceso debido para el buen manejo del Activo de la institucion,
estableciendo los controles administrativos necesarios para el manejo trasparente de
los recursos.

4.3.1.5.2 Alcance.

Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos de la Institucion.

4.3.1.5.3 Requisitos

> No aplica.

4.3.1.5.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SIM: Sistema de Informacion Municipal.

NUP- Namero Unico de Proyecto.
NUE. Numero Unico de Entidad.

4.3.1.5.5 Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

3. Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

4. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

7. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

8. Codigo de Etica.

9. Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora

10. Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Vigente

4.3.1.5.6. Formatos Utilizados
» Formato de Resguardo.
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4.3.1.5.7. Actualizacién de Resguardo de Bienes
Muebles

Inicio

!

Aviso de cambio de resguardo.

1
2 Elaboracién del nuevo resguardo.
3 Informa o notifica al Coordinador.
5
l Se da aviso al
e o . Coordinador si es
4 Verificacion fisica de los bienes. - que no se

encuentran los

l bienes.

6 Se procede a la firma del
resguardo por ambas partes.

|

7 Se registra la actualizacion de
los bienes.
8 Fin del procedimiento.

Descripcion

1.- El/La Coordinacién de Administracion
y Finanzas, notifica a El/La Analista de
Control Patrimonial, de modificacion de
resguardo de Bienes muebles, por motivo
de Baja del personal, Cambio de Area
Etc.

2.-El/lLa Analista de Control Patrimonial,
elabora el nuevo resguardo, dando a
conocer a ambas partes la baja del
resguardante actual y el alta del
resguardan te futuro.

3.-El/lLa Analista de Control Patrimonial

da a conocer la informacién al, El/La
Coordinador/a  Administrativo/a  dicho
cambio solicitado.

4.- EllLa Analista de Control
Patrimonial, valida, verifica de manera
fisica que los bienes muebles a actualizar
se encuentran, si es asi, se procede a la
firma del documento del resguardante. Si
no se responsabiliza al usuario de los
Bienes Muebles, no encontrados.

5.- El/lLa Analista de Control Patrimonial,
Informa a EllLa Coordinador/a
Administrativo/a si “no” se encuentra el
Bien Mueble y las acciones que
procedan.

6.- El/La Analista de Control Patrimonial,
procede a la firma de ambas partes.

7. Se registra y se entera a EllLa
Coordinador/a Administrativo/a y a El/La
Jefatura de Recursos Financieros.

8.-Fin del procedimiento.
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4.3.1.6. Orden de Pago “Pago a Proveedor”

4.3.1.6.1 Objetivo.

Realizar el proceso de pago a acreedores del organismo, en virtud de bienes o
servicios proporcionados, en tiempo y forma, estableciendo los controles
administrativos necesarios para el manejo trasparente de los recursos.

4.3.1.6.2 Alcance.

Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos de la CONAC.
4.3.1.6.3 Requisitos

> No aplica.

4.3.1.6.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
SIM: Sistema de Informacion Municipal.

NUP- Namero Unico de Proyecto.

NUE. Numero Unico de Entidad.
E-COM Pdliza Comprometido
E-DEV Pdliza Devengada
E-PAG Pdliza Pagada

E-EJE Pdliza Ejercida

4.3.1.6.5 Normatividad

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora

0. Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable
Vigente.

oukhwnNE
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4.3.1.6.6. Formatos Utilizados.
> No Aplica.

4.3.1.6.7. Orden de Pago “Pago a Proveedor” Descripcion
1.- El/lLa Jefe/a de Adquisiciones, notifica
a El/La Analista de Contabilidad, y recibe
Inicio documentacién correspondiente al pago
a proveedor.

l Factura (XML, PDF) electronicamente.

1 Notificacién del pago a realizar. Factura (XML, 2- Ella Analista de Contabilidad,
PDF) ingresa al Sistema de Informacion
electrénicamente. Municipal, al modulo de Cuentas Por

l pagar “Ordenes de Pago Proveedor)
2 Ingresa al SIM por orden de pago. 3.- El/La Analista de Contabilidad, dentro
del Modulo de Cuentas por Pagar,
l genera contra recibo de pago a
proveedor.
3 Se genera contra recibo de pago al
proveedor. 4.- EllLa Analista de Contabilidad,
Compromete (E-COM) la Orden de Pago
a Proveedor.
4 Compromete la orden de pago. 5.- EllLa Analista de Contabilidad,
Devenga (E-DEV) la Orden de Pago A
l Proveedor.
5 6.- EllLa Analista de Contabilidad,

Se devenga la orden de pago.
9 Pag Registra la Orden de Pago A Proveedor.

l 7.- El/La Analista de Contabilidad,
genera Contra recibo de Orden de Pago
6 Se reqistra la orden de pago. A Proveedor.

8.- El/lLa Analista de Contabilidad,
aprueba la Orden de Pago A Proveedor
7 Produce contra recibo. y genera Grupo de Pago, y Folio de
Pago:

Fuente de Financiamiento

Método de pago

@am o @am

8 Genera grupo y folio de pago. 9- Ellla Analista de Contabilidad,
genera la Pdliza (E-PAG). Ella
Coordinador(a) de Administracion y
Finanzas y ellla directora (a) General

<=

9 Se genera, revisa, autoriza y firma Revisa, autoriza y firma la Pdliza.
la nAliza
10.- El analista recibe, la pdliza de
l trasferencia la carga en el banco e
informa al/la Coordinador(a) de
10 Autorizan y revisan la transferencia Administracion 'y Finanzas para su
en el portal del banco. revision y autorizacion de la trasferencia
en el portal del banco. Si es pdliza de
l cheque, entregar al acreedor.
11 Impresion del comprobante de 11.- El Analista imprime el comprobante
0nano. 13 de pago enviado por el proveedor, se
l escanea la péliza con su soporte.
o Fin del 12.-Archiva Fisicamente la péliza con la
12 Se archiva péliza con - procedimiento. documentacién generada en original.

documentacion.

13.-Fin del procedimiento.
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4.3.1.7. Orden de Pago “Otras Ordenes de Pago”

4.3.1.7.1 Objetivo

Realizar el proceso de pago a acreedores del organismo, en virtud de bienes o
servicios proporcionados, en tiempo y forma, estableciendo los controles
administrativos necesarios para el manejo trasparente de los recursos.

4.3.1.7.2 Alcance.

Cumplir en tiempo y forma con los lineamientos de la CONAC.
4.3.1.7.3 Requisitos

> No aplica.

4.3.1.7.4 Definiciones y siglas.

SIM: Sistema de Informacion Municipal.

NUP- Namero Unico de Proyecto.

NUE. Numero Unico de Entidad.
E-COM Pdliza Comprometido
E-DEV Pdliza Devengada
E-PAG Pdliza Pagada

E-EJE Pdliza Ejercida

4.3.1.7.5 Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

3. Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

4. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

7. Manual para la Administracion del Gasto Publico del Municipio de Corregidora

8. Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable

Vigente

4.3.1.7.6. Formatos Utilizados.
> No Aplica.
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4.5.3.7. Orden de Pago “Otras Ordenes de Pago”

Inicio

1 Se reciben documentos para Factura (XML,
pago al proveedor. PDF)
l electrénicamen
te.

2 Se ingresa al SIM para la
operacion.

!

3 Compromete, devenga y registra
las Otras Ordenes de Paao.

4 Se genera Contra recibo de Otras
Ordenes de Pago

1

5 Se aprueban las otras 6rdenes de
nann

6 Genera Grupo y Folio de Pago.

7 Se genera, revisa, autoriza y

firma la néliza

!

Autorizan y revisan la

8 transferencia en el portal del
banco.
9 Imprime y escanea comprobante
de pago.

!

Archiva pdliza con

10 documentacion..
11 Fin del procedimiento.

Descripcion

1.- El/La Analista de Contabilidad, recibe
documentacién correspondiente al pago
a proveedor

Factura (XML, PDF) electronicamente.

2.-EllLa Analista de Contabilidad,
ingresa al Sistema de Informacion
Municipal, al modulo de Cuentas Por
pagar “Otras Ordenes de Pago
Proveedor)

3.-El/lLa Analista de Contabilidad,
Compromete, devenga y registra (E-
COM) las Otras Ordenes de Pago.

4.-Ellla Analista de Contabilidad,
genera Contra recibo de Otras Ordenes
de Pago.

5.-EllLa Analista de Contabilidad,
aprueba la Otras Ordenes de Pago.

6.-El/La Analista de Contabilidad,
Genera Grupo de Pago, y Folio de Pago:
Fuente de Financiamiento
Método de pago

7.- El/La Analista de Contabilidad, genera
la Pdliza (E-PAG). Ellla Coordinador(a)
de Administracion y Finanzas y ellla
directora (a) General revisa, autoriza y
firma la Poliza.

8.- El analista recibe, la poliza de
trasferencia la carga en el banco e
informa allla Coordinador(a) de
Administracion y Finanzas para su
revision y autorizacion de la trasferencia
en el portal del banco. Si es pdliza de
cheque, entregar al acreedor.

9.- El Analista imprime el complemento
de pago enviado por el proveedor, se
escanea la péliza con su soporte

10.-Archiva Fisicamente la pdéliza con la
documentacioén generada en original.

11.-Fin del procedimiento.
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4.3.2. Jefatura de Recursos Humanos.
Objetivo

Administrar los recursos humanos de conformidad con lo estipulado en el Reglamento
de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene Corregidora, en razon de las prioridades,
normas, politicas y procedimientos del SMDIF.

4.3.2.1 Admisién y Contratacion.

4.3.2.1.1 Objetivo

Seleccionar al personal de acuerdo a las especificaciones técnicas de los puestos y
demas requisitos establecidos en el Reglamento Interior del SMDIF Corregidora; asi
como buscar y atraer en orden de excelencia, a los candidatos més adecuados para
satisfacer las necesidades del puesto vacante.

4.3.2.1.2 Alcance

Este procedimiento sera de obligado cumplimiento y aplicado a todos los niveles de
puestos del SMDIF, pudiendo ser una vacante temporal o indefinida.

4.3.2.1.3 Requisitos

> Formato Unico de Movimiento de Personal (sera llenado por el area de Recursos
Humanos SMDIF Corregidora)

Copia de Acta de Nacimiento

Copia de credencial para votar con fotografia expedida por el INE o cualquier
identificacion oficial con fotografia.

Copia de Comprobante de domicilio

CURP

RFC y constancia de situacion fiscal (expedida por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico)

Carta de NO INHABILITACION para ejercer cargo publico (expedida por la
Contraloria Estatal en www2.queretaro.gob.mx/secni)

Copia de constancia de Estudios

CV o solicitud de empleo elaborada

Licencia de manejo (sélo para puestos de chofer u operador)

VVV VYV VVV VYV

4.3.2.1.4 Definiciones y siglas

CAM: Centro de Atencion Municipal.

FUM: Formato Unico de Movimiento de Personal.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
INE: Instituto Nacional Electoral.
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JRH: Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.2.1.5 Normatividad

Noohk~rwhE
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley Federal del Trabajo

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

4.3.2.1.6 Formatos utilizados

>
>
>
>

Documentos para Contratacion de nomina.

Formato Unico de Movimiento de Personal.

Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios Seguro de
Vida Grupo (formato externo)

Triptico de Bienvenida.
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4.3.2.1.7 Admision y Contratacion.

10

Inicio

!

La Direccién General
informa de la existencia de
una vacante o un puesto de
nueva creacion.

!

Se analiza la plantilla del
SMDIF para determinar si
hay personal con el perfil
requerido por el érea
solicitante.

No

l

Se solicita a la JRH revisar
curriculos  recibidos  y/o
consultar a la Direccion de
Recursos Humanos del
CAM si hay algun candidato
que cubra el perfil requerido.

|

Se realiza la seleccién de los
mejores perfiles.

l

Se cita a el/los candidatos a
ocupar el puesto vacante.

|

Se notifica a la JRH y al
candidato que cubrird la

vacante.

La JRH recibe y revisa la
documentacion del candidato
seleccionado.

!

Se realiza el
cambio de plaza.

Si mmp

Se llevan a cabo
las entrevistas.

9

Se cita para la

m==) | entrega de
requisitos

Descripcion

1.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera recibe solicitud verbal por
parte de la Direccién General para cubrir
una vacante o0 un puesto de nueva
creacion.

2.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera analiza la plantilla del SMDIF
para determinar si hay personal con el
perfil requerido por el area solicitante.

3.- Si existe personal de la plantilla para
cubrir la vacante solicitada, La
Coordinacion Administrativa y Financiera
realiza el cambio de plaza.

4.- La Coordinacién Administrativa y
Financiera en caso de no haber personal
con el perfil solicitado o cubrir la plaza
vacante, solicita a la JRH revisar
curriculos recibidos y/o consultar a la
Direccion de Recursos Humanos del
CAM si hay algin candidato que cubra el
perfil requerido.

5.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera realiza la seleccion de los
mejores perfiles, basandose en criterios
profesionales.

6.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera solicita a la JRH agendar cita
con el/llos candidatos a ocupar el puesto
vacante.

7.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera realiza por separado o en
conjunto la entrevista a cada uno de los —
candidatos.

8.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera selecciona al candidato que
cubrira la vacante, notificando a la JRH la
decisién tomada.

9.- La JRH mediante llamada telefénica
notifica al candidato seleccionado para
cubrir la vacante o puesto de nueva
creacion, agendando cita para la entrega
de requisitos para contratacion por

némina.
10.-La  JRH recibe y revisa la
documentacién del candidato

seleccionado.

11.- La JRH al contar con la totalidad de
requisitos procede al llenado del FUM, el
cual se turna a la Direccién General para
firma de Autorizacion.

12.- La JRH envia original y copia a la
Direccién de Recursos Humanos CAM,
del FUM ya autorizado por Direccion
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11

12

13

14

15

16

17

La JRH procede a llenar el

FUM.

La JRH notifica al DRH del
CAM para que procedan a
generar su alta en némina.

!

La JRH recibe al nuevo
empleado, lo orienta sobre los
derechos y obligaciones.

!

La JRH lo acompafia al nuevo
empleado al é&rea donde
realizara sus labores,
presentandolo con el jefe (a)

inmediato.

La JRH solicita el alta en el
sistema electrénico para el
registro de entradas y salidas.

l

La JRH Actualiza plantilla de

personal.

La JRH realiza expediente y
archiva documentos.

!

Fin del proceso

General anexando copia de documentos
solicitados, para que procedan a generar
su alta en nébmina

13.- La JRH recibe al nuevo empleado, lo
orienta sobre los derechos y obligaciones
contenidos dentro del Reglamento
Interior de Recursos Humanos,
haciéndole entrega del mismo y realiza el
llenado del formato de Consentimiento
para ser Asegurado y Designaciéon de
Beneficiarios Seguro de Vida Grupo.

14.- La JRH lo acompaiia al area donde
realizard sus labores, presentandolo con
el jefe (a) inmediato y con el resto de los
empleados.

15.- La JRH solicita al encardado (a) de
informatica el alta en el sistema
electronico para su registro de entradas y
salidas.

16.- La JRH Actualiza plantila de
personal.

17.- La JRH realiza expediente y archiva
documentos.

18.- Fin de procedimiento
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4.3.2.2 Término de Relacion laboral.

4.3.2.2.1 Objetivo

Determinar las circunstancias que establezcan las condiciones de la terminacion
laboral conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de Recursos Humanos.

4.3.2.2.2 Alcance

Aplica a todo el personal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Corregidora, conforme a lo establecido en la Ley de los
trabajadores del Estado de Querétaro.

4.3.2.2.3 Requisitos

> Solicitud de Renuncia.
> Solicitud de Rescision de contrato.

4.3.2.2.4 Definiciones y siglas

CAM: Centro de Atencion Municipal.

FUM: Formato Unico de Movimiento de Personal.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
INE: Instituto Nacional Electoral.

JRH: Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.2.2.5 Normatividad.

ouahwnE
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Ley Federal del Trabajo

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

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

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

4.3.2.2.6 Formatos utilizados.

YV VYV

Carta de renuncia.

Formato de Adeudo.

Formato Unico de Movimiento de Personal.
Vacaciones por baja.
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Inicio

|

La Direccion General
informa la baja de personal.

!

Se cita al empleado para su

notificacion.

La Coordinacién
Administrativa y Financiera
envia correo electrénico a la
Direccion de  Recursos
Humanos CAM, notificando

la baia.

Se solicita a la JRH le envie
el reporte de vacaciones del
empleado con baja al CAM

l

La Coordinacién Administrativa
y Financiera solicita a Recursos

Humanos CAM el célculo de
finiquito y/o liquidacién segun

corresponda.

Se notifica a la JRH realiza el
FUM de la baja.

l

Se informa al jefe inmediato
para que procedan con la
entrega de su area.

!

La JRH hace entrega del
Formato de Adeudo al
empleado, para su
recaudacion de firmas.

!

-—

4.3.2.2.7 Término de Relacion Laboral.

La JRH se encarga de
la notificacion.

Descripcion

1.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera recibe notificacion verbal de la
Direccién General e Informa a la Jefatura
de Recursos Humanos la baja.

2.- La Coordinacion Administrativa
acuerda fecha y hora para citacion del
empleado (a).

3.- La JRH notifica al empleado (a) fecha
y hora en que debe presentarse en la
Coordinacién Administrativa y Financiera,
para que éste sea notificado de su
rescision de contrato y las
especificaciones de ésta.

4.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera envia correo electrénico a la
Direccion de Recursos Humanos CAM,
solicitando baja de némina del empleado,
anexando fecha de baja, nombre y
nimero de empleado.

5.- La Coordinacién Administrativa vy
Financiera solicita a la JRH le envie el
reporte de vacaciones disfrutadas y
restantes del empleado con baja.

6.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera envia Formato de vacaciones
por baja mediante correo electrénico a la
Direccion de Recursos Humanos CAM y
solicita el célculo de finiquito y/o
liquidacion segun corresponda.

7.- La JRH realiza el FUM especificando
el motivo del movimiento, lo canaliza a la
Direccion General para su autorizacion.

8.- La Coordinacién Administrativa y
Financiera informa al jefe inmediato para
gue procedan con la entrega de su area y
bienes muebles que se encuentran bajo
su resguardo.

9.- La JRH hace entrega del Formato de
Adeudo al empleado, para su
recaudacion de firmas de No Adeudo en
las areas competentes.

10.- El empleado (a) entrega a la JRH el
Formato de Adeudo debidamente
sellado.

11.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera revisa y valida el calculo
correspondiente.

12.- La Coordinacién Administrativa y
Financiera solicita a la Jefatura de
Recursos Financieros la elaboracion de
cheque de finiquito o liquidacion seguin
corresponda.
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10

11

12

13

14

15

16

El empleado (a) entrega a la
Jefatura de Recursos
Humanos el Formato de
Adeudo debidamente

sellado.

Se revisa y valida el calculo
correspondiente.

1

Se solicita la elaboracion de
cheque de finiquito o
liquidacion segln
corresponda.

1

Se notifica al empleado fecha
y hora de liberacion de cheque
para que éste acuda a

recibirlo.

Si es renuncia voluntaria, el
empleado deberd  firmar
formato de renuncia a la
Jefatura e inicia su proceso en

el punto 4.

La JRH actualiza
plantilla de personal.

!

La JRH Archiva en
expediente.

!

17 Fin del proceso

13.- La Coordinacién Administrativa y
Financiera notifica al empleado fecha y
hora de liberacion de cheque para que
éste acuda a recibirlo.

14.- En el caso que sea renuncia
voluntaria, el empleado debera firmar
formato de renuncia a la Jefatura de
Recursos humanos, la cual se turnara a
la  Coordinacion  Administrativa y
Financiera. Se continuard con el
procedimiento a partir del paso 4.

15.- La Jefatura de Recursos Humanos
actualiza plantilla de personal.

16.- La Jefatura de Recursos Humanos
Archiva en expediente de interesado.

17.- Fin de procedimiento
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4.3.2.3 Servicio Médico.
4.3.2.3.1 Objetivo

Las/los trabajadores del SMDIF Corregidora y sus beneficiarios tienen derecho a
recibir servicios médicos y quirdrgicos que por su condicion lo requieran y de esta
manera coadyuvar a preservar o restaurar su estado de salud.

4.3.2.3.2 Alcance

A las/los trabajadores del SMDIF Corregidora y sus beneficiarios que tengan derecho
a recibir atencion médica de diagnostico, de tratamiento odontolégico, consulta de
especialista, consulta general, terapias de rehabilitaciébn, atencién quirlrgica,
hospitalaria, farmacéutica, estudios clinicos y de gabinete que sean necesarias desde
el comienzo de la enfermedad.

4.3.2.3.3 Requisitos

»  Receta del médico tratante con diagndstico
»  Pase de Especialista

4.3.2.3.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
JRH: Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.2.3.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

Nook~kwhE

© o

4.3.2.3.6 Formatos utilizados.

» Pase de Especialista.
» Incapacidad.
» Notificacion a Jefe Inmediato.
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4.3.2.3.7 Servicio Médico.

Inicio

|

Se informa al personal el
nombre y domicilio de las
Clinicas que otorgan Servicio

Médico.

El empleado (a) acude a la
clinica de su preferencia para

ser atendido.

Si el empleado
hospitalizacion ylo
intervencion  quirdrgica, la
clinica notifica a la JRH.

l

La JRH la Coordinacion
Administrativa y Financiera
para su autorizacion.

l

necesita

Para la atencion e
especialistas el empleado
debera solicitar pase de

autorizacién a la JRH, con
solicitud expedida por el
médico tratante.

!

La JRH realiza el pase de
Especialista para su

autorizacion.

La Coordinacién Administrativa
y Financiera firma el pase de

autorizacion.

La JRH hace entrega del pase
autorizado para que sea
atendido por un médico.

!

El médico extiende la receta
con el diagnostico.

-—

El medicamento se
surtird directamente

en la
autorizada.

farmacia

Descripcion

1.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera envia circular a todos los
empleados del SMDIF informando el
nombre y domicilio de las Clinicas que
otorgan Servicio Médico, asi como
especificacion de horario de atencién
médica y de farmacia.

2.- El empleado (a) acude a la clinica de
su preferencia para ser atendido, donde
podra recibir atencion médica las 24
horas del dia.

3.- Si el empleado necesita
hospitalizacién ylo intervencion
quirdrgica, la clinica notifica a la JRH.

4.-La JRH informa a la Coordinacion
Administrativa y Financiera para su
autorizacion.

5- Si el empleado requiere de atencion de
Médico  Especialista, estudios de
laboratorio y/o estudios de gabinete, éste
deberé solicitar pase de autorizacién a la

JRH, con solicitud expedida por el
médico tratante.

6.- La JRH realiza el pase de
Especialista, canalizdndolo a la

Coordinacion Administrativa y Financiera
para su autorizacion.

7.- La Coordinacion Administrativa y
Financiera firma de autorizacién el pase
solicitado.

8.- El empleado (a) sera atendido (a) por
un médico general.

9- El médico entrega receta médica con
diagnéstico la  cual se  surtird
directamente en la farmacia autorizada si
el medicamento no es controlado, si el
medicamento es controlado necesita
autorizacion de la  Coordinaciéon
Administrativa y Financiera.

10.- El empleado notifica a la JRH la
necesidad de autorizacion de su receta
médica y la JRH canaliza la receta a la
Coordinacion Administrativa y Financiera
para la autorizacién del medicamento.

11.- La JRH envia receta autorizada via
electronica a la Farmacia para solicitar el
medicamento.

12.- Si el médico tratante sugiere
incapacidad para el empleado, debera
enviarlo por escrito anexando su
diagnéstico y dias sugeridos.

13.- El Médico asignado al SMDIF debera
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Si el medicamento es controlado
necesita autorizacion de la

10 Coordinacién Administrativa y
Financiera a través de la JRH.

11 La JRH solicitar el
medicamento a la farmacia.

Si se requiere de incapacidad,

12 deberd contener los dias

solicitados por el médico y se
entregara a la JRH.

Si

!

13 El Médico asignado al SMDIF
debera validar la incapacidad
sugerida por el médico tratante.

. !

La JRH recibe la incapacidad
validada y  elabora la
notificacion de incapacidad al
jefe inmediato del empleado.

l

La JRH recibe la naotificacion
16 firmada por la Coordinacion
Administrativa y Financiera.

17 l 18

La JRH notifica la incapacidad
e integra el expediente, una
vez notificado archiva.

19

!

La JHR las facturas de los
20 servicios recibidos en las clinicas
para validacion y autorizacion

!

No

15

mm) |Fin del proceso

validar la incapacidad sugerida por el
médico tratante y extiende el formato de
Incapacidad.

14.- El médico del SMDIF envia a la JHR
la incapacidad validada anexando receta
del médico tratante.

15.- La JHR realiza carta de notificacion
de incapacidad al jefe inmediato del
empleado (a), informandole los dias que
se ausentara, la causa y el dia que
regresa a sus labores.

16.- La Coordinacién Administrativa y
Financiera firma carta de notificacion de
incapacidad.

17.- La JHR envia original y copia de
notificacion de incapacidad al area
correspondiente.

18.- La JHR integra un expediente con
copia de incapacidad, receta médica y
notificacion al Jefe inmediato.

19.- La JHR archiva expediente original
en carpeta de Incapacidades y copia en
carpeta de incidencias.

20.- La JHR recibe de la Jefatura de
Recursos Financieros facturas de los
servicios recibidos en las clinicas que
ofrecen el servicio médico, para
validacion y autorizacion de la
Coordinacion Administrativa y Financiera.

21.- La JHR revisa que todos los
servicios médicos sean los solicitados en
el periodo indicado y que estén
autorizados  por la  Coordinaciéon
Administrativa y Financiera.

22.- Si la factura tiene error de respaldo
de evidencias, se debera dar aviso a la
clinica correspondiente para la
cancelacion de factura.

23.- Si la factura esta correcta, la JHR
regresa a la Jefatura de Recursos
Financieros  facturas  con recibos
validados y autorizados por la
Coordinacién Administrativa y Financiera,
para que se genere el pago
correspondiente.

24.- Fin del procedimiento.
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Si

21 La JRH revisa que todos los Se debera dar aviso a la
servicios médicos, si detecta ™ clinica correspondiente
errores. para la cancelacion de

l factura.
22
No
La JRH regresa la factura
23 para que se proceda con el
pago.

!

24 Fin del proceso

4.3.2.4 Ayuda para adquisicion de Lentes.
4.3.2.4.1 Objetivo

Tomar medidas de prevencion y métodos de tratamiento para los empleados y
beneficiarios del SMDIF Corregidora que necesiten el uso de lentes graduados.

4.3.2.4.2 Alcance

Aplica a todos los empleados del SMDIF y beneficiarios que necesiten Lentes
graduados.

4.3.2.4.3 Requisitos

» Receta médica expedida por un Especialista con graduacion solicitada.
» Factura expedida por la éptica.

» Solicitud del empleado.

4.3.2.4.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
JRH: Jefatura de Recursos Humanos.
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4.3.2.4.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

8. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

9. Codigo de Etica.

Noohk~rwhE

4.3.2.4.6 Formatos utilizados.

> Solicitud de ayuda de adquisicion de lentes.
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4.3.2.4.7 Ayuda para adquisicion de Lentes.

N

10

Inicio

!

El empleado(a) acude a la éptica
de su preferencia

|

El empleado (a) solicita el
diagnéstico y la graduacion

requerida.

El empleado(a) llena solicitud de
ayuda de Adquisicion de Lentes.

!

La Coordinacion Administrativa y
financiera revisa y autoriza la

cotizacion.

La JRH informa la autorizacion.

l

El empleado(a) realiza la compra
y solicita la factura a nombre del

SMDIF.

El empleado(a) entrega solicitud
autorizada, factura y receta
expedida por el Médico a la JRH.

|

La JRH entrega el expediente a la
Coordinacion ~ Administrativa y
Financiera para la entrega del
apoyo econémico.

!

Se notifica al empleado la fecha
y hora que puede acudir a recibir
el apoyo solicitado.

!

La JRH archiva en expediente de
interesado (a).

11

mm)  Fin del proceso

Descripcion

1.- El empleado(a) acude a la éptica de
su preferencia.

2.- El empleado (a) solicita al médico
especialista receta con el diagnostico y la
graduacion requerida.

3.- El empleado(a) llena solicitud de
ayuda de Adquisicion de Lentes
Graduados, dirigida a la Coordinacion
Administrativa y Financiera, anexando
receta del Médico Especialista.

4.- La Coordinacion Administrativa y
financiera revisa y autoriza cotizacién
entregada.

5.- La JRH informa al empleado de la
autorizacion.

6.- El empleado(a) realiza la compra de
los lentes graduados, solicitando factura
a nombre del SMDIF Corregidora.

7.- El empleado(a) entrega solicitud
autorizada, factura y receta expedida por
el Médico Especialista a la JRH.

8.- La JRH entrega original del
expediente del empleado solicitante con
el VoBo de la Coordinacion
Administrativa y Financiera a la Jefatura
de Recursos Financieros para su
respectivo apoyo econdémico.

9.-La Jefatura de Recursos Financieros
comunica al empleado la fecha y hora
que puede acudir a recibir el apoyo
solicitado.

10.- La JRH archiva en expediente de
interesado (a).

11.- Fin del procedimiento.
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4.3.2.5 Apoyo por Fallecimiento.
4.3.2.5.1 Objetivo

Brindar apoyo economico a los empleados y/o beneficiarios directos del SMDIF
Corregidora.

4.3.2.5.2 Alcance

Aplica a las/los empleados del SMDIF y/o beneficiarios(as) directos por el
fallecimiento del empleado o de familiares en linea directa es decir: padres, hijos y
conyuge.

4.3.2.5.3 Requisitos

» Copia de Acta de Defuncién.

» Copia de Acta de nacimiento del empleado (en caso de padres e hijos).
» Copia de Acta de Matrimonio (en caso de conyuge).

» Solicitud de apoyo por fallecimiento.

4.3.2.5.4 Definiciones y siglas

CAM: Centro de Atencion Municipal.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
JRH: Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.2.5.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

NoOokwWNE
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4.3.2.5.6 Formatos utilizados.

»  Solicitud de apoyo por fallecimiento.
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4.3.2.5.7 Apoyo por Fallecimiento.

Inicio

!

El empleado (a) y/o beneficiario
notifica a la Coordinacién
Administrativa del deceso.

!

La JRH solicita los documentos.

!

La JRH realiza oficio solicitando
el apoyo por fallecimiento.

!

La Coordinacion Administrativa y
Financiera autoriza el apoyo.

l

La JRH turna el oficio a la
Direccion General para su firma
de autorizacion.

l

La JRH envia oficio autorizado a
la Direccibn de Recursos
Humanos CAM para solicitar el
apoyo econémico.

l

La JRH archiva acuse en el
exoediente del interesado (a).

!

8 Fin del proceso

Se notifica al empleado la
fecha y hora que puede
acudir a recibir el apoyo
solicitado.

Descripcion

1.- El empleado (a) y/o beneficiario
notifica a la Coordinacion Administrativa
del deceso.

2.- La JRH solicita al empleado (a) y/o
beneficiario la siguiente documentacion:

e  Copia de acta de defuncién

e Copia de acta de nacimiento
del empleado

e Copia de Acta de matrimonio
(en su caso)

3.- La JRH realiza oficio solicitando el
apoyo por fallecimiento, lo turna a la
Coordinacion Administrativa y Financiera
anexando requisitos.

4.- La Coordinacion Administrativa vy
Financiera autoriza el apoyo por
fallecimiento.

5.- La JRH turna el oficio a la Direccion
General para su firma de autorizacion y
regresa oficio

6.- La JRH envia oficio autorizado a la
Direccién de Recursos Humanos CAM
para solicitar el apoyo econémico por
fallecimiento.

7.- La JRH archiva acuse en el
expediente del interesado (a).

8.- Fin del procedimiento.
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4.3.2.6 Horarios/Incidencias.

4.3.2.6.1 Objetivo

Los/Las trabajadores del SMDIF Corregidora deberan cumplir una jornada laboral de
8 horas diarias de lunes a viernes y disfrutando de 12 dias de vacaciones por
semestre cumplido.

4.3.2.6.2 Alcance

Aplica a todos los trabajadores(as) del SMDIF que cumplan como minimo 6 meses de
antiguiedad laboral.

4.3.2.6.3 Requisitos

» Jornada laboral de 8 horas diarias.
> Tolerancia de 15 minutos en su hora de entrada.
» Reporte quincenal por area.

4.3.2.6.4 Definiciones y siglas

CAM: Centro de Atencion Municipal.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
JRH: Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.2.6.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

Nook~kwhE
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4.3.2.6.6 Formatos utilizados.

» Reporte de Incidencias.
» Pase de entrada.

» Pase de salida.

» Solicitud de Onomastico.

-83 -



» Vacaciones.
» Solicitud de descuento por incidencia.

4.3.2.6.7 Horarios/Incidencias. Descripcion

Inicio

1

La JRH solicita por éarea, por
quincena y mensualmente, los
reportes de checado

i

2 La JRH ordena por nimero de
empleado las incidencias.

i

La JRH revisa los reportes y

3 - :

marca incidencias.

La JRH realiza reporte
4 plasmando informacién de los

empleados.

La Coordinacién Administrativa
5 revisa y autoriza reportes

realizados.

La JRH envia oficio autorizado a
6 la Direccibn de Recursos

Humanos CAM para solicitar el
apoyo econémico.

1

7 La Direccion General firma de
autorizacion reoorte.

1

8 Si del reporte el
amerita descuento.

1

Si

empleado

La Coordinacién Administrativa
9 firma de autorizacién oficio de
notificacién de descuento.

1

La JRH notifica el descuento a la
10 |Direccion de Recursos Humanos
CAM.

Fin del proceso

m=) No

1.- La JRH solicita por area, por quincena
y mensualmente, al encargado (a) de
informéatica los reportes emitidos del
sistema electrénico de checado.

2.- La JRH ordena por numero de
empleado las incidencias acumuladas
durante la quincena a revisar.

3.- La JRH revisa los reportes impresos
emitidos del sistema electrénico,
marcando incidencias.

4.- La JRH realiza reporte quincenal
electrénico, plasmando informaciéon de
los empleados que generaron retardo,
faltas, incapacidades y vacaciones.

5.-La Coordinacién Administrativa revisa
y autoriza reportes realizados en cada
quincena y turna a la Direcciéon General.

6.- La Direccibn General firma de
autorizacion reporte quincenal
previamente revisado y autorizado por la
Coordinacion Administrativa y Financiera.

7.- La JRH archiva reportes con copia de
incidencias en la carpeta asignada.

8.- Si el empleado (a) amerita descuento
econdémico relativo, la JRH realiza oficio
de notificacién de descuento.

9.- La Coordinacién Administrativa firma
de autorizacion oficio de notificacion de
descuento.

10.- La JRH envia oficio de natificacion
de descuento a la Direccion de Recursos
Humanos CAM.

11.- La JRH envia copia de notificacion
de descuento al empleado (a)
interesado.

12.- La JRH archiva en expediente del
empleado (a) copia del acuse.

13.- Fin del procedimiento.
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11 ) \La JRH notifica el descuento al

empleado.

12 | La JRH archiva en expediente del
eamnleadn (a) conia del aclice

!

13 Fin del proceso

4.3.2.7 Vacaciones.

4.3.2.7.1 Objetivo

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interior de Recursos Humanos vigente
en materia de vacaciones, a fin de que los empleados del SMDIF Corregidora puedan
disfrutar de los dias de descanso establecidos.

4.3.2.7.2 Alcance
Aplica a todo el personal del SMDIF Corregidora.
4.3.2.7.3 Requisitos

> Contar con 6 meses de antigiiedad en la plantilla de personal.
> Solicitud de vacaciones autorizada por el jefe inmediato.
> Contar con dias disponibles.

4.3.2.7.4 Definiciones y Siglas

CAM: Centro de Atencion Municipal.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
JRH: Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.2.7.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

aokrwnhE
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8.

4.3.2.7.6 Formatos utilizados.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

> Solicitud de vacaciones.

4.3.2.7.7 Vacaciones.

Inicio

|

El empleado (a) solicita
1 autorizacion de su Jefe

!

El empleado (a) llena
2 formato de vacaciones.

!

El  Jefe Inmediato vy
3 Coordinador de area firman
de autorizacion.

]

4 El empleado (a) entrega
formato autorizado a la JRH.

l

La JRH valida la solicitud en
5 el sistema electrénico

l

La JRH entrega formato de
vacaciones a la Direccion
General para la firma vy
autorizacion final.

!

La JRH fotocopia formato y
7 archiva en las carpetas de
incidencias y vacaciones.

!

8 Fin del proceso

Descripcion

1.- El empleado (a) solicita autorizacion
de su Jefe inmediato.

2.- El empleado (a) llena formato de
vacaciones.

3.- El Jefe Inmediato y Coordinador de
area firman de autorizacion.

4.- El empleado (a) entrega formato
autorizado a la JRH.

5.- La JRH valida la solicitud en el
sistema electrénico, llenando espacios
correspondientes  del formato de
vacaciones.

6.- La JRH entrega formato de
vacaciones a la Direcci6n General para la
firma de autorizacién final.

7.-La JRH fotocopia formato para
archivar el original en la carpeta de
vacaciones e integrar la copia a la
carpeta de incidencias.

8.- Fin de procedimiento
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4.3.2.8 Seguro de Vida.

4.3.2.8.1 Objetivo

Pago econdmico a los beneficiarios del SMDIF Corregidora en caso de muerte del
trabajador asegurado.

4.3.2.8.2 Alcance

Cobertura aplica a empleados del SMDIF Corregidora en caso de fallecimiento.
4.3.2.8.3 Requisitos

1. Requisitos para ser asegurado

» Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios seguro de
vida grupo.

2. Requisitos pago de suma asegurada

» Solicitud de pago del o de los beneficiarios.

» Copia Certificada por el Registro Civil del acta de defuncion del asegurado.

» Original o copia certificada del talon de pago.

» Aviso de baja.

» ldentificacion oficial con foto y firma del asegurado y de los beneficiarios

(INE, pasaporte, cédula profesional, cartilla del servicio militar nacional).

» Formato de consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios
seguro de vida grupo.

» Comprobante de domicilio del Asegurado o del o de los beneficiarios.

» Acta de Nacimiento del asegurado certificada por el registro civil.

4.3.2.8.4 Definiciones y siglas

CAM: Centro de Atencion Municipal.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
INE: Instituto Nacional Electoral.

JRH: Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.2.8.5 Normatividad.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
3. Ley Federal del Trabajo.

4. Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.
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Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Cadigo de Etica.

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

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

© NGO

©

4.3.2.8.6 Formatos utilizados.

» Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios seguro de vida
grupo (formato externo).

» Reporte de movimientos de personal (formato externo).

4.3.2.8.7 Seguro de Vida. Descripcion

1.- El empleado (a) llena Formato de

Inicio consentimiento para ser asegurado y
designacion de beneficiarios seguro de
1 vida grupo.

El empleado (a) llena Formato
de consentimiento para ser
asegurado y designacion de
beneficiarios.

La JRH notifica via
electronica a la Aseguradora
se genere el alta del

empleado.

La Aseguradora informa por

via electrénica los
movimientos realizados a la
JRH.

!

La JHR archiva Formato de
consentimiento debidamente
llenado, en la carpeta de
Seguros de Vida.

!

5 Fin de
procedimiento.

2.- La JRH notifica via electrénica a la
Aseguradora se genere el alta del
empleado, mediante formato de reporte
de movimientos de personal (formato
externo).

3.- La Aseguradora informa por via
electrénica los movimientos realizados a
la JRH.

4.- La JHR archiva Formato de
consentimiento para ser asegurado y
designacion de beneficiarios seguro de
vida grupo debidamente llenado, en la
carpeta de Seguros de Vida.

5.- Fin de procedimiento.
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4.3.2.9 Servicio Social.

4.3.2.9.1 Objetivo

Aceptar, validar y liberar el servicio social y las practicas profesionales de los y las
estudiantes.

4.3.2.9.2 Alcance

Aplica a todos los estudiantes inscritos en los diferentes programas educativos del
Estado de Querétaro, que deseen realizar Servicio Social o Practicas Profesionales.

4.3.2.9.3 Requisitos
» Carta de Presentacion emitida por la Institucion Educativa.
4.3.2.9.4 Definiciones y siglas

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
JRH: Jefatura de Recursos Humanos.

4.3.2.9.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

agkrwnhE
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4.3.2.9.6 Formatos utilizados.

Carta de aceptacion.

Reporte de Actividades (Formato externo).
Reporte de Asistencia (Formato externo).
Carta de Liberacion.

YV VY
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4.3.2.9.7 Servicio Social.

10

Inicio

|

Se realiza la solicitud de
estudiantes para practicas
profesionales 'y  servicio

social.

Se informa a la JRH la
solicitud de prestadores de
servicio social y el perfil

requerido

La JRH revisa solicitudes de
estudiantes realizadas e
informa que hay vacante
para su solicitud.

!

Si el/la estudiante acepta, se
le agenda cita con el
Coordinador o Jefe de &rea.

l

Si las dos partes aceptan las
condiciones, se le comunica a
la JRH para continuar con el

tramite.

La JRH solicita al estudiante
Carta de presentacion
emitida por la Institucion.

]

El estudiante entrega carta
de presentacién a la JRH.

!

La JRH realiza Carta de
Aceptacion.

l

La JRH entrega Carta de
Aceptacion al estudiante para
que ésta sea entregada en la
Institucion Educativa.

No )

Se
buscando
perfil

sigue
el

Descripcion

1.- Las diferentes Coordinaciones vy
Jefaturas del SMDIF Corregidora,
solicitan verbalmente a la Coordinacién
Administrativa y Financiera la necesidad
de estudiantes que requieran realizar
Servicio Social o Practicas Profesionales.

2.- La Coordinacién Administrativa vy
Financiera informa a la JRH la solicitud
de prestadores de servicio social y el
perfil  requerido para las areas
solicitantes.

3.- Se revisan solicitudes de estudiantes
realizadas via telefonica, si existe algun
candidato se le informa que hay vacante
para su solicitud.

4.- Si ellla estudiante acepta, se le
agenda cita con el Coordinador o Jefe de
area donde realizara el Servicios Social
ylo Practicas Profesionales para dar
seguimiento a la solicitud.

5.- Si las dos partes aceptan las
condiciones, se le comunica a la JRH la
fecha de inicio y horario en que estara
realizando su Servicio Social o Practicas
Profesionales.

6.-Si alguna de las dos partes no esta de
acuerdo se sigue buscando el perfil
requerido

7.- La JRH solicita al estudiante Carta de
presentacion emitida por la Institucion
Educativa.

8.- El estudiante entrega carta de
presentacion a la JRH.

9.- La JRH realiza Carta de Aceptacion
autorizada por la Coordinacion
Administrativa y Financiera y firmada por
la Direccién General.

10.- La JRH entrega Carta de Aceptacion
al estudiante para que ésta sea
entregada en la Institucién Educativa.

11.- La JRH comunica al prestador de
Servicio social la obligacion de realizar
dos reportes mensuales durante el
tiempo que estara realizando su Servicio
Social o Practicas Profesionales, donde
especificara sus actividades y su registro
diario de horas prestadas, los cuales
deberan ser firmados por el responsable
del prestador.

12.- El estudiante presenta sus Ultimos
reportes y notifica a la JHR, la fecha del
término de sus horas solicitadas por la
Institucion Educativa, para su liberacion

S ——
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11

12

13

14

15

16

17

La JRH comunica al prestador
de Servicio social la obligacion
de realizar dos reportes

mensuales.

El estudiante presenta a la
JHR, la fecha del término para
su liberacién de Servicio

Social.

La JRH revisa expediente y
realiza carta de Liberacion de
Servicio Social.

!

La JRH solicita a la
Coordinacion Administrativa y
Financiera la autorizacion de la
Carta de Liberacién.

!

La Coordinacion revisa y
autoriza Carta de Liberacion.

!

La JRH solicita a la Direccion
General la Firma final.

!

La JRH entrega a ella
estudiante recibe su carta de
liberacion, firmando acuse de

recibido.

Fin del
procedimiento.

18

de Servicio Social.

13.- La JRH revisa expediente y realiza
carta de Liberacién de Servicio Social.

14.- La JRH solicita a la Coordinacion
Administrativa y Financiera la revisién de
expediente y autorizacion de la Carta de
Liberacion del prestador de Servicio
Social.

15.- La Coordinacién Administrativa
revisa expediente y autoriza Carta de
Liberacion.

16.- La JRH solicita a la Direccién
General la Firma final para la Liberacion
de Servicio Social.

17.- El / la estudiante recibe su carta de
liberacion, firmando acuse de recibido.

18.- La JRH archiva expediente en la
carpeta de Servicio Social, en el apartado
del area correspondiente.

19.- Fin del proceso.
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4.3.3. Jefatura de Adjudicaciones.
Objetivo.

4.3.3.1. Procedimiento de Adquisicion, Enajenacién, Arrendamiento y Contratacion de
Servicios, en la modalidad de Adjudicacién Directa.

4.3.3.1.1 Objetivo.

Regular las adquisiciones, enajenaciones, arrendamiento y contratacion de servicios
que requiera el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Corregidora, Qro., con el fin de lograr la eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez en el ejercicio del presupuesto para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.

4.3.3.1.2 Alcance

Para las adquisiciones, enajenaciones, arrendamiento y contratacion de servicios que
requiera el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Corregidora,
Qro., cuyo monto aprobado de la operacion a contratar sea menor al 0.00123% del
Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para el ejercicio
fiscal que corresponda.

4.3.3.1.3 Requisitos

l. Alta de articulos en el Sistema SIM.
Il. Asignacion presupuestal.
Il Elaboracion de Requisicion por parte del area solicitante, en el formato
autorizado por la Coordinacién de Administracion y Finanzas.

V. Justificaciéon de los bienes y servicios estrictamente necesarios para la
realizacion de sus funciones, accion y ejecucion de sus programas.
V. Autorizacion y firma de las requisiciones por parte de los funcionarios
correspondientes.
V1. Consolidacién de necesidades por grupo de acuerdo a las requisiciones
recibidas conforme al calendario establecido.
VII. Solicitud de cotizacién (formato libre) a los proveedores, de acuerdo al
padrén de proveedores y contratistas, autorizado por el Municipio.
VIII. Recepcion de cotizaciones, conforme a los tiempos establecidos.
IX. Elaboracion de cuadro comparativo, conforme a las cotizaciones recibidas.
X. Generacion de orden de compra en el SIM a favor del proveedor con la
propuesta solvente mas baja.
XI. Notificar al proveedor que resulto con asignaciéon, mediante la Orden de

compra correspondiente.
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XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

_cmmicm 4
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Seguimiento a la entrega de los bienes, arrendamiento y/o prestacion de
servicios, de acuerdo a las caracteristicas establecidas en la orden de compra
emitida.

Entrega de los bienes y/o servicios al area solicitante.

Seguimiento a la emision de la factura por parte del proveedor, de acuerdo a
la orden de compra emitida.

Solicitud del Vale de entrada al area solicitante del bien y/o prestacion del
servicio.

Integracion del expediente para remitirlo a la Jefatura de Recursos
Financieros del SMDIF de Corregidora, Qro.

Fin del proceso de contratacion.

4.3.3.1.4 Definiciones y siglas.

1.-

7.-

8.-
9.-

10.-

Area solicitante. - Unidad administrativa cuyas funciones requiere del bien o
servicio solicitado, es quien tramita la requisicion, siendo esta la responsable de
justificar la necesidad y procedencia de la adquisicion, arrendamiento o
enajenacion de bienes o de la contratacion de servicios, de dar contestacion a las
solicitudes de aclaracion de los concursantes, de evaluar técnicamente las
propuestas presentadas por los participantes en los procesos de adjudicacion y
de vigilar el estricto cumplimiento de los términos y condiciones de la contratacion.
Cuadro comparativo. - Documento en el que consta el precio de los bienes o
servicios requerido, conteniendo cuando menos tres cotizaciones; salvo cuando el
monto se igual o inferior a la cantidad de diez mil pesos.

Factura: Es un documento de caracter mercantil que refleja la compraventa de un
bien o la prestacion de un servicio determinado.

Municipio. - Municipio de Corregidora, Qro.

Orden de compra: Documento legal emitido por el SIM, remitido a el proveedor
que resulte adjudicado del procedimiento de contratacion, mediante el cual se
detalla la cantidad, precio, totales, asi como el producto, bien o servicio adquirido.
Dejando constancia del compromiso que asume el SMDIF con el Proveedor de
pagar los bienes y/o servicios entregados por el proveedor.

Proveedor: Las personas fisicas o morales que realicen cualquier operacion
contractual sobre adquisiciones, arrendamientos y prestaciéon de servicios con el
Municipio.

Requisicion. - Documento que hace constar la solicitud de adquisicion o
arrendamiento de bienes y/o prestacion de servicios signada por el Titular de la
Area Solicitante y el o la Titular de la Direccion General del SMDIF.

SIM.- Sistema de Informacion Municipal.

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

Vale de entrada.- Documento emitido por el SIM, mediante el cual se acredita el
ingreso o recepcion del producto, del bien o servicio por parte del area solicitante.
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4.3.3.1.5 Normatividad.

WwnN e

7.
8.

9.
10.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios
del Estado de Querétaro.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Municipio d Corregidora.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios 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.

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

Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro, para el ejercicio fiscal
corriente.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

4.3.3.1.6 Formatos Utilizados.

YVVVYY

Requisicion.

Solicitud de cotizacion
Cuadro comparativo.
Orden de compra
Vale de entrada
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4.3.3.1.7 Procedimiento de Adquisicion, Descripcion
Enajenacion, Arrendamiento y Contratacion de

Servicios, en la modalidad de Adjudicacion Directa.
1.- Verificar que los articulos
solicitados estén dados de alta en el
Sistema SIM para la elaboracién de

Inicio la Requisicion.
2.- Asignacién de recurso financiero
en la partida presupuestal
l correspondiente.
Alta de los Articulos en el 3.- Elaboracjén de R_e_quisici()n por
1 Sistemna SIM parte del area.sollcnante, en el
formato autorizado por la
l Coordinaciéon de Administracion y
Finanzas
2 Asignacion presupuestal 4.-Justificacion de los bienes vy
servicios estrictamente necesarios
l para la realizacion de sus funciones,
3 Elaboracion de Requisicion accion y  ejecucion de  sus
programas.
l 5.-Autorizaciéon 'y firma de las
4 Justificacion de los bines y/o requisiciones por parte de los

funcionarios correspondientes.
6.-Consolidacion de necesidades por

l grupo de acuerdo a las requisiciones
5 Autorizacion de requisiciones - recibidas conforme al calendario

No |Findel proceso | establecido.
7.-Solicitud de cotizacibn a los

T i proveedores, de acuerdo al padrén
6 Consolidacion de necesidades de proveedores y contratistas,
autorizado por el Municipio
8.-Recepcion de cotizaciones,
conforme a los tiempos establecidos.
9.-Elaboracién de cuadro
comparativo, conforme a las
cotizaciones recibidas.
10.-Generacion de orden de compra
en el SIM a favor del proveedor con
la propuesta solvente mas baja
11.-Notificar al proveedor que resulto
l con asignacion, mediante la Orden
de compra correspondiente.
12.-Seguimiento a la recepcién de

servicio requerido

Ll

7 Solicitud de cotizacién

-

8 Recepcion de cotizaciones

-

9 Cuadro comparativo

10 | |Generacion de orden de compra

en el SIM ) >
los bienes, arrendamiento y/o
l prestacion de servicios, de acuerdo
11) [Notificacién de asignacion. a las caracteristicas es_t_ablecidas en
la orden de compra emitida.
l 13.-Entrega de los bienes yl/o
y . servicios al area solicitante.
12 Rect_epmon de los bienes y/o 14.-S . S
servicios .-Seguimiento a la emisién de la
factura por parte del proveedor, de
l acuerdo a la orden de compra
13 Entreaa del bien v/o servicio emitida.
15.- Solicitud del Vale de entrada al
l area solicitante del bien y/o
14 Facturacion prestacion del servicio.
16.-Integracion del expediente para
l remitirlo a la Jefatura de Recursos
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Financieros del SMDIF de
Corregidora, Qro.
17.- Fin del procedimiento.

15 Solicitud de vale de entrada.
16 Intearacién de Expediente

Fin del proceso

4.3.3.2. Procedimiento de Adquisicion, Arrendamiento, Contratacion de Bienes y/o
Servicios, bajo el procedimiento de Invitacibn Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores o Interesados.

4.3.3.2.1 Objetivo.

Regular las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de bienes y/o servicios que
requiera el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Corregidora,
Qro., con el fin de lograr la eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez en
el ejercicio del presupuesto para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

4.3.3.2.2 Alcance

Para las adquisiciones, arrendamiento y contratacion de bienes y/o servicios que
requiera el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Corregidora,
Qro., cuyo monto aprobado de la operacion a contratar se encuentre en el rango de
0.00123% al 0.0134% del Presupuesto de Egresos del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro para el ejercicio fiscal que corresponda.

4.3.3.2.3 Requisitos

I. Presentacion de proyecto por parte del area solicitante, especificando
detalladamente la descripcion de la adquisicion, arrendamiento y contratacion de
bienes y/o servicios requeridos. y/o las especificaciones detalladas de los
servicios requeridos, solicitando estrictamente lo necesarios para la realizacion de
sus funciones, accion y ejecucion de sus programas.

Il. Autorizacion del proyecto por parte de Direccién General del SMDIF Corregidora.

[ll. Asignacion presupuestal, por parte de la Coordinacion.
IV. Elaboracén de las bases del procedimiento de contratacion a celebrar.
V. Programacion del calendario para las sesiones del Comité.
VI. Oficio de invitaciébn a la proveeduria, de acuerdo al padrén de proveedores y
contratistas, autorizados por el Municipio.
VII. Oficios de invitacién a los integrantes titulares del Comité, para participar en las
diversas etapas del procedimiento de contratacion.
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.

XXVIII.

Celebracion del acto de Junta de aclaraciones. Elaboracion y firma del acta
correspondiente, de la Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores o
Interesados.

. Celebracion del acto de Presentacién de Propuestas técnicas y econdémicas y

apertura de las técnicas, de la Invitacibn a Cuando Menos Tres Proveedores o
Interesados. Elaboracion y firma del acta correspondiente, de la Invitacion a
Cuando Menos Tres Proveedores o Interesados.

Verifica que exista Qudérum requerido para sesionar (Cincuenta por ciento mas
uno).

Declarar desierto el procedimiento de contratacion de Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas, cuando no se registren cuando menos dos concursantes o
ninguna de las propuestas presentadas retna los requisitos de las bases o sus
precios no fueren aceptables.

Evaluacion técnica de las propuestas presentadas por los participantes en el
procedimiento de Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores o interesados.
Acto de resultado de las propuestas técnicas. Elaboracion y firma del acta
correspondiente, de la Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores o
Interesados.

Acto de Apertura de Propuestas Econdmicas, de las que no hubiesen sido
desechadas en la primera etapa. Elaboracion y firma del acta correspondiente, de
la Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores o Interesados.

Cuadro comparativo de las propuestas econdmicas recibidas, firmado por los
integrantes del Comité.

Visita a las instalaciones del proveedor susceptible de asignacion, con la finalidad
de verificar la existencia del domicilio del proveedor, elabordndose acta de visita.
Acto de fallo. Elaboracion y firma del acta correspondiente, de la Invitacién a
Cuando Menos Tres Proveedores o Interesados.

Solicitud de elaboracién del Contrato al area juridica.

Seguimiento a firma de Contrato.

Entrega de fianza de cumplimiento.

Alta de articulo en el sistema SIM.

Generacion de Requisicion.

Emision de Orden de compra.

Seguimiento a la entrega de los bienes, arrendamiento y/o prestacion del servicio,
de acuerdo a las caracteristicas establecidas en el instrumento legal
correspondiente.

Seguimiento a la emision de la factura por parte de proveedor, de acuerdo a la
entrega de los bienes, arrendamiento y/o prestacion del servicio.

Solicitud del Vale de entrada al area solicitante del bien, arrendamiento y/o
prestacion del servicio.

Integracion del expediente para remitirlo a la Jefatura de Recursos Financieros del
SMDIF de Corregidora, Qro.

Fin del proceso de contratacion.
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4.3.3.2.4 Definiciones y siglas.

I. Acta: Documento donde se asienta el desahogo del orden del dia de las
sesiones para tratar los asuntos sometidos a aprobacion del Comité, la cual es
firmada por los asistentes.

Il. Area solicitante: Unidad administrativa cuyas funciones requiere del bien o
servicio solicitado, es quien tramita la requisicion, siendo esta la responsable de
justificar la necesidad y procedencia de la adquisicidon, arrendamiento o
enajenacion de bienes o de la contratacion de servicios, de dar contestacion a
las solicitudes de aclaracion de los concursantes, de evaluar técnicamente las
propuestas presentadas por los participantes en los procesos de adjudicacion y
de vigilar el estricto cumplimiento de los términos y condiciones de la
contratacion.

lll. Bases: Documento que contiene las actividades, especificaciones vy
procedimientos que regirdn y seran aplicados para la adquisicion, arrendamientos
y contratacion de bienes y/o servicios, bajo el procedimiento de Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas.

IV. Bienes y servicios: Los que se adquieran con motivo del procedimiento de
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, de acuerdo a lo establecido en el
(RAEAVSSMDIF) y en el (RAEAVSSMDIF).

V. Contrato: Acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos vy
obligaciones, y a través del cual se formaliza la adquisicion, arrendamiento
Contratacion de Bienes y/o servicios requeridos por parte del SMDIF Corregidora.

VI. Coordinacion: Coordinacion de Administracion y Finanzas.

VII. Comité: Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios del SMDIF.

VIIl. Cuadro comparativo: Documento en el que consta el precio de los bienes o
servicios requerido, conteniendo cuando menos tres cotizaciones; salvo cuando
el monto se igual o inferior a la cantidad de diez mil pesos.

IX. Factura: Es un documento de caracter mercantil que refleja la compraventa de
un bien o la prestacién de un servicio determinado.

X. LAEACSEQ: Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento vy
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

XI. Municipio: Municipio de Corregidora, Qro.

Xll. Orden de compra: Documento legal emitido por el SIM, remitido a el
proveedor que resulte adjudicado del procedimiento de contratacion, mediante el
cual se detalla la cantidad, precio, totales, asi como el producto, bien o servicio
adquirido. Dejando constancia del compromiso que asume el SMDIF con el
Proveedor de pagar los bienes y/o servicios entregados por el proveedor.

XIll. Precio no aceptable: Aquel que resulte superior en un diez por ciento al
ofertado del que se observa como promedio de las ofertas presentadas en la
misma licitacién o invitacion restringida.

XIV. Proveedor: Las personas fisicas o0 morales que realicen cualquier operacion
contractual sobre adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios con el
Municipio.
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XV. Quorum: Numero minimo de integrantes con derecho a voz y voto.

XVI. RAEACSMC: Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Municipio de Corregidora.

XVII. RAEAVSSMDIF: Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

XVIII. Requisicion: Documento que hace constar la solicitud de adquisicion o
arrendamiento de bienes y/o prestacion de servicios signada por el Titular de la
Area Solicitante y el o la Titular de la Direccion General del SMDIF.

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

XX. SIM: Sistema de Informacion Municipal.

XXI. SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

XXII. Vale de entrada: Documento emitido por el SIM, mediante el cual se acredita
el ingreso o recepcion del producto, del bien o servicio por parte del area
solicitante.

4.3.3.1.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios

del Estado de Querétaro. (LAEACSEQ)

4. Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Municipio de Corregidora. (RAEACSMC)

5. Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Corregidora, Qro. (RAEAVSSMDIF)

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

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

8. Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro, para el ejercicio fiscal
corriente.

9. Codigo de Etica.

wn e

4.3.3.1.6 Formatos Utilizados.

Proyecto de contratacion

Bases de contratacion

Oficios de invitacion a la proveeduria
Oficios de invitacion al Comité.

Acta de Junta de Aclaraciones.

VVVYY
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Acta de presentacion de propuestas técnicas y econdmicas y apertura de
las técnicas.

Dictamen de evaluacion técnica a las propuestas.

Acta de Resultado a las propuestas técnicas.

Acta de Apertura de propuestas economicas.

Cuadro comparativo

Acta de Fallo.

Contrato

Orden de compra

Vale de entrada
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4.3.3.2.7

Arrendamiento,

Servicios,

Procedimiento
Contratacion
bajo el

de

de

procedimiento de

Adquisicién,
Bienes ylo
Invitacion

Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores o
Interesados.

10

12

13

15

16

Inicio

1

Proyecto de contratacion.

1

Autorizacion de Proyecto

i

Asignacion presupuestal

i

Bases de contratacién

]

Calendario de sesiones

-

Oficios de Invitacion a proveeduria

-

Oficios de invitacién al Comité.

-

Junta de aclaraciones.

-

Acto de presentacion de propuestas

2 3

Existencia de Quérum para sesionar

1

Evaluacion Técnica de Propuestas

i

Resultado técnico

-
N

Apertura de propuestas economicas

i

Cuadro econémico comparativo

i

Visita a las instalaciones

No
o

11

Fin del proceso
o}

17

Fin del proceso

Descripcion

1.-Presentacion de proyecto por

parte del area solicitante,
especificando  detalladamente la
descripcion de la adquisicion,

arrendamiento y contratacion de
bienes y/o servicios requeridos.

2.-Autorizacion del proyecto por
parte de Direccion General del
SMDIF Corregidora.

3.-Asignacion  presupuestal, por
parte de la Coordinacién.
4.-Elaboracion de las bases del

procedimiento de contratacién a
celebrar.

5.-Programacién del calendario para
las sesiones del Comité.

6.-Oficio de invitacion a la
proveeduria, de acuerdo al padrén
de proveedores y contratistas,
autorizados por el Municipio.
7.-Oficios de invitacibn a los
integrantes titulares del Comité, para
participar en las diversas etapas del
procedimiento de contratacion.

8.- Celebracion del acto de Junta de
aclaraciones. Elaboracion y firma del
acta  correspondiente, de la
Invitacibn a Cuando Menos Tres
Proveedores o Interesados.

9.- Celebracion del acto de
Presentacion de Propuestas técnicas
y econOmicas y apertura de las
técnicas, de la Invitacion a Cuando
Menos  Tres Proveedores o
Interesados. Elaboracion y firma del
acta  correspondiente, de la
Invitacibn a Cuando Menos Tres
Proveedores o Interesados.
10.-Verifica que exista Qudrum
requerido para sesionar (Cincuenta
por ciento mas uno).

11.- Declarar desierto el
procedimiento de contratacién de
Invitacibn a Cuando Menos Tres
Personas, cuando no se registren
cuando menos dos concursantes o
ninguna de las propuestas
presentadas relina los requisitos de
las bases o sus precios no fueren
aceptables.

12.-Evaluacion técnica de las
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propuestas presentadas por los
participantes en el procedimiento de
Invitacion a Cuando Menos Tres

-

18

Solicitud de Contrato. Proveedores o interesados.
l 13.- Acto de resultado de las
propuestas técnicas. Elaboracion vy
19 Acta de fallo firma del acta correspondiente, de la
l Invitacion a Cuando Menos Tres
Proveedores o Interesados.
20 Firma de Contrato 14.-Acto de Apertura de Propuestas
l Econdmicas, de las que no hubiesen
sido desechadas en la primera
21 Fianza de cumblimiento etapa. Elaboracion y firma del acta
l correspondiente, de la Invitacién a
Cuando Menos Tres Proveedores o
22 Fianza de cumblimiento Interesados.
l 15.-Cuadro comparativo de las
23 Reauisicion propuestas econdmicas recibidas,
1 firmado por los integrantes del
Comité.
24 Orden de compra. . , ,
16.- Visita a las instalaciones del
l proveedor susceptible de asignacién,
con la finalidad de verificar la
25 Entreda de bienes v/o servicio existencia  del domicilio  del
proveedor, elabordndose acta de
l visita.
26 Facturacion 17.- Continuar con el procedimiento,
l una vez verificada las instalaciones,
caso contrario se declara desierto el
27 Vale de entrada procedimiento.
| 18.- Acto de fallo. Elaboracién y
firma del acta correspondiente, de la
28 Intearacion de Expediente Invitacion a Cuando Menos Tres
l Proveedores o Interesados.
Fin del proceso 19.- Solicitud de elaboraciéon del

Contrato al area juridica.
20.-Seguimiento a firma de Contrato.

21.-Entrega de fianza de
cumplimiento.

22.-Alta de articulo en el sistema
SIM.

23.-Generacion de Requisicion.
24.-Emision de Orden de compra.

25.-Seguimiento a la entrega de los
bienes, arrendamiento y/o prestacion
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del servicio, de acuerdo a las
caracteristicas establecidas en el
instrumento legal correspondiente.

26.-Seguimiento a la emision de la
factura por parte de proveedor, de
acuerdo a la entrega de los bienes,
arrendamiento y/o prestacion del
servicio.

27.-Solicitud del Vale de entrada al

area solicitante del bien,
arrendamiento y/o prestacion del
servicio.

28.-Integracion del expediente para
remitirlo a la Jefatura de Recursos
Financieros del SMDIF de
Corregidora, Qro.

29-Fin del proceso de contratacion.
4.3.4 Jefatura de Mantenimiento a la Infraestructura.
Objetivo.

Proponer, planear, ejecutar y supervisar el mantenimiento que se requiera para
mantener las instalaciones del SMDIF en buen funcionamiento.

4.3.4.1 Procedimiento de Mantenimiento en General.

4.3.4.1.1 Objetivo.

El presente procedimiento tiene como finalidad darle las herramientas al personal de
mantenimiento para realizar las actividades que garanticen la conservacion y buen
funcionamiento de las instalaciones del SMDIF Corregidora determinadas en el listado
de instalaciones del SMDIF.

4.3.4.1.2 Alcance

Realizar actividades de mantenimiento a las instalaciones de los edificios del SMDIF
corregidora.

Bombas, sistemas de tratamiento de agua de la alberca, sistemas de refrigeracion y
aire acondicionado, evaporadores, condensadores, calentadores, calderas, y todo tipo
de instalaciones de infraestructura y sus edificaciones.

4.3.4.1.3 Requisitos

» Solicitud de servicio de mantenimiento (orden de trabajo)
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4.3.4.1.4 Definiciones y siglas.

¢ Mantenimiento:

Conjunto de actividades realizadas a un equipo o instalacién para que éstos sean
conservados o restaurados y tienen como fin incrementar su tiempo de vida util,
ademas de asegurar su correcta operacion, funcionalidad y eficiencia energética.

¢ Mantenimiento preventivo:

Conjunto de actividades de mantenimiento realizadas a un equipo o instalacién
con el fin de prevenir, detectar y corregir fallas, evitando asi descomposturas o
dafios mayores tomando en cuenta las recomendaciones del fabricante y la
experiencia del personal responsable.

e Mantenimiento correctivo:

Conjunto de actividades que consisten en el reacondicionamiento o sustitucion de
partes en un equipo o instalacion una vez que han fallado, es la reparacion de la
falla (falla funcional), ocurre de urgencia o emergencia.

e Solicitud de orden de servicio de mantenimiento (Orden de Trabajo)
Documento en el cual el usuario solicita un servicio a el &rea de mantenimiento y
servicios, ésta misma puede ser auto generada.

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

4.3.4.1.5 Normatividad.

aorwnhPE

N o

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

4.3.4.1.6 Formatos Utilizados.

> Solicitud de servicio de mantenimiento.
> Listado de instalaciones del SMDIF.
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4.3.4.1.7 Servicio de Mantenimiento.

Inicio

|

El o la responsable del area
solicitante genera una orden de

trabajo.

La jefatura de mantenimiento
asigna la orden de trabajo al
personal de mantenimiento.

!

El personal de mantenimiento
determina las actividades a
realizar e informa al jefe de
mantenimiento.

!

La jefatura de mantenimiento
y/o personal de mantenimiento
verifica los recursos a utilizar,
de ser necesario tramita un
vale para la adquisicion de

materiales.

5 Se cuenta con
recursos L R
materiales.

!

Se realizan las actividades para
dar cumplimiento a la orden de

trabajo.
|

Se deja a reserva de
la coordinacion de
administracion.

Descripcion

1.- El o la responsable del a&rea
solicitante acude a la Coordinacion de
Administracion y genera una Orden de
trabajo  plasmando la informacion
necesaria llenando los campos para este
fin, La Coordinacién de administracion le
asigna un nimero consecutivo y entrega
la orden a la jefatura de mantenimiento.

2.- La jefatura de mantenimiento asigna
la orden de trabajo al personal de
mantenimiento para su inspeccion.

3.- El personal de mantenimiento
determina las actividades a realizar e
informa al jefe de mantenimiento.

4..- La jefatura de mantenimiento y/o
personal de mantenimiento verifica los
recursos a utlizar, de ser necesario
tramita un vale para la adquisicion de
materiales y acude por estos para
realizar las actividades

Se cuenta con recursos:

Negativo.- Se deja a reserva de la
coordinacion de administracion.

Positivo.- Continua proceso.

5.- Teniendo los recursos
necesarios se realizan las actividades
para dar cumplimiento a la orden de
trabajo.

Trabajo concluido:

Negativo. - Regresa a la actividad de
inspeccionar 3
Positivo. — Cierre de orden de trabajo

6.- El personal de mantenimiento llena la
orden de trabajo con la descripcién de los
trabajos  realizados 'y  materiales
utilizados.

Recupera las firmas de conformidad con
los trabajos realizados.

Cierra la orden de trabajo almacenandola

; ) Regresa a la
Se cierra la orden con las firmas [SSN R en su carpeta
6 de conformidad y se archiva. No ﬁ\cstglel?:ii(:)g:r 3
l 7.- Fin del proceso.
7 Fin de

procedimiento.
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4.4.- Coordinacion de Programas Sociales.

Objetivo.

Vigilar, implementar, impulsar y gestionar los programas asistenciales desarrollados
en el SMDIF Corregidora.

4.4.1. Jefatura de Desarrollo Comunitario.
Objetivo

Impulsar el desarrollo de las familias mediante la implementacion de talleres de
capacitacion, platicas y servicios que les permitan mejorar su calidad de vida.

4.4.1.1 Funcionamiento y Actividades de los Polos y Centros de Desarrollo
Comunitario.

4.4.1.1.1 Objetivo.

Vigilar y coordinar la correcta administracion y operacién de los polos y centro de
desarrollo, asi como realizar las acciones necesarias para cumplir con dicho objetivo
en términos de lo dispuesto por el Reglamento de Operacion de los Polos y Centros
de Desarrollo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Corregidora, Qro.

4.4.1.1.2 Alcance

Para las personas responsable de los Polos o Centros de Desarrollo Comunitario, asi
como para todos los y las usuarios(as) en las comunidades del Municipio de
Corregidora, Qro, asi como a y maestros(as) que hagan uso de los Polos o CDC.

4.4.1.1.3 Requisitos
» No Aplica

4.4.1.1.4 Definiciones y siglas.

CDC: Centros de Desarrollo Comunitario.

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

Persona responsable: serd la encargada de autorizar la prestacion del servicio
respecto de la persona que fungira como maestro(a) dentro de las instalaciones del
mismo.
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4.4.1.1.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Ley de Fomento a la Actividad Artesanal del Estado de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

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

10. Cédigo de Etica.

Noohk~rwhE

© o

4.4.1.1.6 Formatos Utilizados.

Control de Asistencia.

Directorio de Maestros y Talleres.

Control de Talleres en los Polos.

Control de Asistencia de Usuarios.

Control de Asistencia por Comunidad en Polos.
Control de Asistencia por Vulnerabilidad en Polos.
Solicitud de Requisiciébn o Mantenimiento.

VVVYVYVY
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4.4.1.1.7. Procedimiento del funcionamiento y
actividades en cargado del Polo o CDC.

Inicio

!

1 El encargado del Polo o CDC
abre las instalaciones.

1

2 Registra su hora de llegada.
3 Limpia y ordena el Polo o CDC.
4 Entrega los formatos para llenar

a los instructores.

l

El instructor llena el formato y

5 pasa lista a los alumnos. No
6 Se imparte la clase por parte del
instructor.

l

El encargado de

o eneargac Emite
as instalaciones No | informea
verifica que estén la
en b_uc_enas Jefatura.
condiciones
Si

8 Realiza el reporte de actividades.

|

El encargado verifica
gue cuenta con

. Informa a la Jefatura.
todos los materiales

Descripcion

1.-El/la encargada de Polo y/o CDC abre
las instalaciones de acuerdo a los horarios
de funcionamiento establecidos.

2.- Ellla encargada de Polo y/o CDC
registra su nombre y hora de llegada en el
formato  control de asistencia de
encargadas.

3.- El/la encargada de Polo y/o CDC limpia
y ordena los salones pasillos y bafios.

4.- Ellla encargada de Polo y/o CDC
entrega a cada instructor/ maestro el
formato de control de talleres en Polos, y el
formato de control de asistencia de
usuarios.

5.- El instructor/maestro llena el formato de
control de talleres en Polos y pasa lista a
los alumnos que asisten a su taller..

6.- El instructor/maestro imparte la
clase o taller.

7.- Ellla encargada de Polo y/o CDC
verifica al término de las clases o talleres
gue las instalaciones se encuentren en
buenas condiciones de limpieza vy
funcionamiento.

8.- Ellla encargada de Polo y/o CDC
realiza el reporte de las actividades
realizadas, detallando los pormenores en el
formato de control de talleres en Polos.

9.- Ellla encargada de Polo y/o CDC
verifica que cuenta con los materiales y
elementos necesarios para impartir las
clases de manera optima.

En caso de que no sea asi, se informa de
manera inmediata a la Jefatura que
depende y realiza la requisicion o
mantenimiento correspondiente.

10.- Al término del horario de atencion, el/la
encargada de Polo y/o CDC, cierra las
oficinas.

11.- Fin del procedimiento.

necesarios
11
l Fin del procedimiento.
10 Se cierran las instalaciones. —)
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4.4.1.2 Inscripcion y Acceso a los Polos y Centros de Desarrollo Comunitario.
4.4.1.2.1 Objetivo.

Atender las necesidades de los y las usuarios(as) en las comunidades del Municipio
de Corregidora, Qro., mediante la imparticibn de servicios de ensefianza, cursos,
clases, terapias, practicas y/o técnicas que formen parte de las actividades inherentes
al Programa de Desarrollo Comunitario del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

4.4.1.2.2 Alcance

Todos los y las usuarios(as) en las comunidades del Municipio de Corregidora, Qro.
4.4.1.2.3 Requisitos

Para ser maestro en los Polos y CDC.

I. Ser mexicano por nacimiento; y en caso de tratarse de ciudadano extranjero, contar
con la documentacion migratoria legal que le permita desempefiarse de manera
profesional en el pais;

Il. Tener capacidad juridica;

[ll. Acreditar los conocimientos y experiencia suficiente en los servicios que pretende
prestar; y

IV. Residir, preferentemente, en el municipio de Corregidora, Qro.

Ademas debera entregar a la persona responsable del Polo o CDC correspondiente,
la siguiente documentacion:

l. Copia de identificacion oficial vigente;

Il. Copia del acta de nacimiento;

lll.  Copia de comprobante de domicilio;

IV. Curriculum vitae, certificado, diploma o documento, el cual acredite su
conocimiento y plan de trabajo;

V. Un informe en el que precise el nombre de la actividad, la duracion,
caracteristicas, modo de operacién del mismo y las caracteristicas de las
personas a las que va dirigido, asi como los requisitos que deben de cumplir
para ser participes del mismo;

VI. Informar cada mes, sobre las actividades y/o eventos que se hayan
realizado dentro del Polo o Centro de Desarrollo respectivo; e

VII. Informar con diez dias habiles de anticipacion, sobre las actividades y/o
eventos que se tengan planeados para los usuarios dentro del Polo o Centro
de Desarrollo respectivo.
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Para se usuario de los Polos o CDC.

l. Copia de la identificacion oficial vigente o CURP;

[I.  Copia del comprobante de domicilio;

lll.  Formato debidamente requisitado, el cual sera proporcionado por la persona
responsable del Polo o Centro de Desarrollo.

4.4.1.2.4 Definiciones y siglas.

CDC: Centros de Desarrollo Comunitario.

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

Persona responsable: serd la encargada de autorizar la prestacion del servicio
respecto de la persona que fungira como maestro(a) dentro de las instalaciones del
mismo.

4.4.1.2.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

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

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

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

8. Codigo de Etica.

arwnE

No

4.4.1.2.6 Formatos Utilizados.

» Responsiva Maestros en Polos y CDC.
» Responsiva Usuarios en Polos y CDC.
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4.4.1.2.7. Procedimiento de inscripcion y acceso a Descripcion

los Polos y Centros de Desarrollo Comunitario
Inicio 1.Ella solicitante se presenta en
recepcion de las oficinas del Polo o
l CDC, con copia de identificacion
. oficial vigente en caso de ser mayor
Copia del INE 0 CURP de edad o CURP en caso de no serlo.
1 El solicitante pide informes.

2. Ellla encargada del Polo o CDC
proporciona informacién acerca de las
actividades y horarios disponibles, asi
como los costos requisitos y

documentacion que debe presentar.

2 EI_/Iaencar_gadaproporcionala Responsiva maestros en 3. Ellla solicitante retne los
informacién y documentos. p documentos y requisitos para la

POIQS y CDC. entrega al supervisor en la recepcion
Responsiva Usuarios en del Polo 0 CDC
l Polos y CDC. '

4. Ellla encargada del Polo o CDC

El solicitante redne la recibe la documentacion y genera un

3 documentacion y la presenta en expediente para el solicitante
recepcion. (maestro o usuarios) y entrega copia
del Reglamento de Operacién y
l Funcionamiento de los Polos y CDC,
asi como la responsiva de Polos y
Ellla encargada recibe CDC para maestros y usuarios, segun
4 documentacion y crea expediente. sea el caso.
5. El/la solicitante recibe y firma de
conformidad aceptando los términos y
l condiciones.
6. Ellla encargada del Polo o CDC
El solicitante firma de conformidad indica al maestro o usuario el espacio
5 y acepta los términos. fisico donde desarrollara la actividad
o taller.
7. Al término de la actividad o taller, el
alumno realiza el pago del taller
o ) directamente al maestro.
El/la encargada, indica el espacio
6 donde desarrollara la actividad o 8.-Fin del procedimiento.
calase.
7 Los alumnos pagan directamente
a los maestros.
) Fin del procedimiento.

-111-



N\ ,r'
[ CORRECIDORA
:vm‘é
¥
W

4.4.1.3 Entrega Recepcion de materiales para los Polos y Centros de Desarrollo
Comunitario.

4.4.1.3.1 Objetivo.

Proveer a los Polos y Centros de Desarrollo Comunitario del material que requiere
para mantener las areas de dicha estancia limpias y e correctas condiciones, para el
buen funcionamiento y goce las mismas por parte de la ciudadania.

4.4.1.3.2 Alcance

Todos los materiales, papeleria, articulos de limpieza y bienes muebles que, por
solicitud o mejora, integran a los Polos y Centros de Desarrollo.

4.4.1.3.3 Requisitos
» No Aplica
4.4.1.3.4 Definiciones y siglas.

SMDIF Corregidora - Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Corregidora.
CDC- Centro de Desarrollo Comunitario.

4.4.1.3.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

agkrwnhE

N o

4.4.1.3.6 Formatos Utilizados.

Formato de Solicitud de Requisicion o Mantenimiento.

Formato de Concentrado de Requisiciones de Material de Limpieza.
Formato de Concentrado de Requisiciones de Material de Papeleria y varios.
Formato de Acuse de Recibido.

YV V VYV
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4.4.1.3.7 Procedimiento de entrega recepcién de
material para los Polos o Centros de Desarrollo
Comunitario.

Inicio

!

Se elabora el formato de requisicion
1 de material o mantenimiento y se
entrega en la Jefatura.

|

El auxiliar técnico concentra las
2 peticiones en los formatos
correspondientes.

|

Las requisiciones son autorizadas por
la Jefatura de Desarrollo
Comunitario.

|

4 Se realiza la requisicion en el
sistema, se imprime y solicita firmas.

|

5 Se recibe el material peticionado.

!

6 Se categoriza el material recibido por
Palo 0 CDC.

!

7 Se entrega el material a cada Polo o
CDC.

!

8 Se revisa el material entregado.

l

9 Fin del procedimiento.

Descripcion

1.-Ellla encargada de Polo y/o CDC
elabora el formato de requisicion de
material o mantenimiento en donde
lista las especificaciones y cantidades
solicitadas para el correcto desarrollo
de sus actividades. Y la entrega en la
Jefatura de Desarrollo Comunitario, en
la junta mensual del dia primero de
cada mes.

2.- Ellla auxiliar técnico realiza el
concentrado de los formatos de
peticién para la requisicion de material
y elabora el formato de concentrado
de requisiciones de material de
limpieza y formato de concentrado de
requisiciones de material de papeleria
y varios.

3.- La jefatura de Desarrollo
Comunitario  autoriza el formato
concentrado.

4.-El/la auxiliar técnico realiza la
requisicion en sistema, imprime y
solicita las firmas correspondientes.

5. Ellla auxiliar técnico recibe el
material por parte de la Jefatura de
Adjudicaciones y almacén y firma de
recibido.

6.- El/la auxiliar técnico separa los
materiales de limpieza y papeleria de
acuerdo a la requisicion de cada Polo
o CDC.

7.- Ellla auxiliar técnico realiza la
entrega de materiales de limpieza y
papeleria a cada Polo o CDC y hace
formar el acuse de recibido.

8.- El/la encargada de Polo y/o CDC
recibe el material, revisa su inventario
y firma de conformidad el acuse.

9.-Fin del procedimiento.
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4.4.1.4 Comprobacion de Entrega de Bienes a Beneficiarios.

4.4.1.4.1 Objetivo.
Comprobar de manera correcta y transparente la entrega de bienes a los

beneficiarios, a fin de cubrir los recursos otorgados a la Jefatura de Desarrollo
Comunitario en beneficio de la ciudadania.

4.4.1.4.2 Alcance

Todos los recursos otorgados a la Jefatura de Desarrollo Comunitario en beneficio de
la ciudadania.

4.4.1.4.3 Requisitos

» No Aplica

4.4.1.4.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.4.1.4.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

arnE

No

4.4.1.4.6 Formatos Utilizados.

» Formato de Acuse de Recibido.
» Ppt para pegado de fotografias.
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4.4.1.4.7. Procedimiento de comprobacion de
entrega de bienes a beneficiarios.

Inicio

!

Una vez recibido el apoyo, se
solicita el formato “acuse de
recibo”

l

2 Se realiza toma de fotografias
como evidencia

!

Se entrega todos los
3 documentos y evidencias
recabadas.

!

4 Se entrega documentacion a la
Jefatura de Recursos
Financierns.

!

5 El analista de contabilidad revisa
y firma de recibido.

|

6 Fin del procedimiento.
7 Fin del procedimiento.

Descripcion

1.-Una vez recibido el apoyo ellla
Jefe/a de Desarrollo Comunitario o
Auxiliar Técnico requisita el formato
“acuse de recibo de apoyo” al
momento que el beneficiario recibe
los bienes, debiendo encontrarse
completo en todos los campos que
lo componen.

2.- Ellla Jefela de Desarrollo
Comunitario o Auxiliar Técnico,
realiza toma de fotografias como
evidencia de la entrega de los
bienes.

3.- Ella Jefela de Desarrollo
Comunitario o Auxiliar Técnico,
entrega la documentacién
comprobatoria de la entrega de
bienes.

4.- Ellla Jefela de Desarrollo
Comunitario o Auxiliar Técnico, pone
a disposicion los expedientes de
“‘entrega de bienes” con la
documentacién generada, en la
Jefatura de Recursos Financieros.

5.-En caso de que la informacién
sea correcta y suficiente, ellla
analista de contabilidad y firma de
recibido.

6.- Ellla auxiliar técnico archiva el
acuse de recibido.

7.-Fin del procedimiento.
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4.4.1.5. Actividades del/la Chofer
4.4.1.5.1 Objetivo.

Conducir el vehiculo asignado a la Jefatura de Desarrollo Comunitario bajo
condiciones de 6ptima seguridad y de acuerdo a los reglamentos y normativa vigente
durante la administracion.

4.4.15.2 Alcance

Trasladar al personal adjunto a esta dependencia dentro del Municipio de Corregidora
y en ocasiones dentro del Estado de Querétaro, de acuerdo a los requerimientos.
Revisar, verificar y llevar control.

4.4.1.5.3 Requisitos

» No Aplica

4.4.1.5.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.4.1.5.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

agkrwnhE

N o

4.4.1.5.6 Formatos Utilizados.

» Bitacora de transporte SMDIF Corregidora.
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44.15.7. Procedimiento de funcionamiento vy
actividades del chofer y transporte a cargo de la

Jefatura de Desarrollo Comunitario.

Inicio
1 Se recibe la bitacora.
2 Toma las llaves.

l

3
Se da aviso a
Verifica que las la Jefa de
condiciones del vehiculo No ) Desarrollo
sean adecuadas Comunitario.

Si

l

4 Comienza su jornada y
recorridos.

|

Anota en su bitacora el
kilometraje y el estatus del
tangue de combustible.

!

6 Estaciona la unidad en el
lugar asignado.

l

7 Fin del procedimiento.

Descripcion

1.-El/la responsable del puesto recibe
del analista de control patrimonial la
bithcora de transporte del SMDIF
Corregidora.

2.- Ellla responsable del puesto toma
las llaves del vehiculo asignado a la
Jefatura, que se encuentra en la
caseta de seguridad de las oficinas del
SMDIF Corregidora.

3.- Ellla responsable del puesto,
verifica que el vehiculo asignado se
encuentra en optimas condiciones
para circular, (mecénicas, higiénicas,
combustible y de seguridad), en caso
de que no sea asi, tiene que dar aviso
inmediato a el/la Jefe de Desarrollo
Comunitario.

4.- Una vez corroboradas las
condiciones de la unidad vehicular y
teniendo ordenes de el/la Jefe de
Desarrollo Comunitario, comienza su
jornada y recorridos.

5.- El/la responsable del puesto anota
en su bitacora el kilometraje y el
estatus del tanque de combustible con
qgue inicia la jornada laboral. Asi
mismo se encarga de anotar cada uno
de los viajes que realizé a lo largo del
dia.

6. Ellla responsable del puesto al
terminar el dia debe estacionar el
vehiculo en el lugar asignado por el
Analista de Control Patrimonial y
colocar las llaves en la caseta.

7.- Fin del procedimiento.
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4.4.2. Jefatura del Adulto Mayor.

Objetivo.

Promover la organizacion y participacion a través de la formacion de grupos de
personas Adultas Mayores, cuyas acciones estan encaminadas a elevar la calidad de
vida, creando un espacio donde se conjugan diversas actividades de desarrollo social,
promover la estimulacion de capacidades y conducta que contribuyan a la
conservacion de la salud fisica y mental, ofreciéndoles una alternativa para la
ocupacion de su tiempo.

4.4.2.1 Formacién y Atencion de Grupos de Personas Adultas Mayores
4.4.2.1.1 Objetivo.

Fomentar en las personas Adultas Mayores el cultivo de habilidades, capacidades y
destrezas, asi como condiciones de esparcimiento, salud y educacion.

4.4.2.1.2 Alcance

Formar grupos para elevar la calidad de vida del Adulto Mayor, 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 la salud.

4.4.2.1.3 Requisitos

» Tener 60 afios cumplidos en adelante,
Llenar Cedula de Inscripcion,

Copia la credencial de elector con fotografia expedida por el Instituto Nacional
Electoral,

Copia de la clave unica de registro de poblacion,

Comprobante de domicilio correspondiente al municipio de Corregidora, Qro.
1 fotografia tamafio infantil reciente,

Constancia de vacunacion SARS-CoV-2

» Firmar la carta compromiso.

YV VY

vV V V V

4.4.2.1.4 Definiciones y siglas.

JAPAM. - Jefatura de Atencion a las Personas Adultas Mayores.
INAPAM. - El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
INE. - Instituto Nacional Electoral.
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CURP. - Clave Unica de Registro de Poblacion.

SARS-CoV-2.- sindrome de dificultad respiratoria aguda (llamado asi por su nombre
en inglés “severe acute respiratory syndrome coronavirus 2”)

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

44215 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

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.
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cédigo de Etica.

ONoOORWNE

4.4.2.1.6 Formatos Utilizados.

» FR/JAPAM/02 “Formato de Cedula de Inscripcion de integrantes”
» FR/JAPAM/03 “Formato de Listas de Asistencia de Grupos de Personas
Adultas Mayores”
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4.4.2.1.7 Formaciény Atencion de Grupos de Descripcion

Personas Adultas Mayores 1.- EllLa Jefe(a) de Atencion a las
’ Personas Adultas Mayores, realiza la

invitacion publica a la comunidad de

Inicio personas adultas mayores para
formar parte de nuevos grupos y/o

l pertenecer a grupos establecidos.
. 2.- EllLa Promotor(a) Voluntario(a),

1 Y ElLa Jefe(a) de Atencion a las elabora una carta dirigida allla

Personas _Adp’ltas’ Mayores, Directora(a) General del SMDIF
realiza la invitacion pablica. Corregidora, solicitando autorizacion
l para la apertura de un nuevo grupo

de personas adultas mayores.

2 |EllLa Promotor(a) Voluntario(a), 3.- El/lLa Auxiliar Admirativo y/o El/La
elabora una carta dirigida allla Promotor(a) Voluntario(a), informa los
Directora(a) General del SMDIF requisitos para ingresar al grupo:
Corregidora, solicita autorizacién consistentes en 1 fotografias tamafio
para la apertura de un nuevo infantil, copia de INE, copia de
qrupo. INAPAM, copia del CURP, copia de

vacuna SARS-CoV-2, llenar y firmar

l el formato FR/JJAPAM/02 “Cédula de

inscripcién de integrantes”, firmar

El/La Auxiliar Admirativo y/o Carta Compromiso y Aviso de

3 El/La Promotor(a) Voluntario(a), Privacidad.

informa cuales son los requisitos. 4.- El/lLa Auxiliar Técnico, integra la
documentaciéon 'y notifca a los

integrantes del grupo de personas

l adultas mayores los horarios y fechas

disponibles para la reunién de los

4 \EllLa Auxiliar Técnico, integra la grupos y  entrega formato
documentacién y notifica a los FR/IJAPAM/03 “Listas de Asistencia
integrantes del grupo. de Grupos de Personas Adultas

Mayores”.
l 5.- EllLa Promotor(a) Voluntario(a) y
la persona adulta mayor, pasa lista de
El/La Promotor(a) Voluntario(a) y Si'fptggc'a (}:/ada rc(]el:qiissiSa reur;g:lmgc:z
5 :f;tgeéseoggsigﬁggrgﬁfl’rfoﬁsgo FRIJAPAM/03 “Listas de Asistencia
FR/JAPAM/O3. de Grupos de Personas Adultas
Mayores”.
l 6.- El/lLa Jefe(a) de Atencion a las
Personas Adultas Mayores, coordina
., la junta informativa mensual con las y
EliLa Jefe(a) de Atencion a las los Promotores(as) Voluntario(as)
6 Personas Adultas Mayores, para la entrega de formato
coordina la junta informativa FRIJAPAM/03 “Listas de Asistencia
mensual. de Grupos de Personas Adultas
Mayores” y dar avisos generales.
l 7.- EllLa Analista Administrativo,
elabora reportes mensuales vy
El/La  Analista  Administrativo, trimestrales de los grupos de

7 lelabora reportes mensuales y personas adultas mayores para

trimestrales de los grupos. entregar a la Coordinacion de
Programas Sociales y al Sistema
l Estatal para el Desarrollo Integral de

la Familia del Estado de Querétaro.

., 8.- El/lLa Jefe(a) de Atencion a las

EliLa Jefe(a) de Atencién a las Personas Adultas Mayores, firma y

8 Personas Adultas Mayores, firma entrega los reportes mensuales y
y entrega los reportes mensuales trimestrales de los grupos de

y trimestrales a la Coordmacmn personas adultas mayores a la

de Proaramas Sociales Coordinacién de Programas Sociales

y al Sistema Estatal para el Desarrollo
l Integral de la Familia del Estado de
Querétaro.
9 | |Fin del proceso 9.-Fin del procedimiento.
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4.4.2.2 Recepcion y Comprobacion de Cuota de Recuperacion de la Casa de los
Abuelos

4.4.2.2.1 Objetivo.

Mantener el control administrativo en el cobro de las cuotas de recuperacion de la
Casa de los Abuelos, para acceso a los servicios de alimentos.

4.4.2.2.2 Alcance

Llevar un orden administrativo en el ingreso de cuotas de recuperacion de la Casa de
los Abuelos.

4.4.2.2.3 Requisitos

» Estar inscrito dentro del padrén de la Casa de los Abuelos adscrita a la Jefatura
de Atencién a las Personas Adultas Mayores.

4.4.2.2.4 Definiciones y siglas.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.4.2.2.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

8. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

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

10. Cadigo de Etica.

NoOkwNE

4.4.2.2.6 Formatos Utilizados.

» FR/JAPAM/CA/01 “Formato de Recibo de Pago de Casa de los Abuelos”.
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4.4.2.2.7 Recepcion y Comprobacion de Descripcion

Cuota de Recuperacion de la Casa de los 1.- La Persona Adulta Mayor realiza el

Abuelos pago de cuota de recuperacion en
’ efectivo en la Casa de los Abuelos.

Inicio

1

La Persona Adulta Mayor realiza
el pago de cuota de
recuperacion.

| |

El/La Supervisora de Casa de los
Abuelos recibe el pago y
requisita el FR/JJAPAM/CA/01

1

La Persona Adulta Mayor recibe
el original del recibo
FR/JAPAM/CA/01, sellado vy

firmado
|

La Coordinacién Administrativa
revisa y autoriza reportes
realizados.

El/La Supervisora de Casa de los
Abuelos realiza depdésito
bancario.

1

El/La Supervisora de Casa de los
Abuelos entrega reporte, registra
ingreso y  resguarda los
comprobantes

El/lLa Jefe(a) de Recursos
Financieros revisa reporte,
registra ingreso

1

El/La Supervisora de Casa de los
Abuelos guarda y archiva copia
de comprobante.

!

9 | Fin del proceso

2.- El/lLa Supervisora de Casa de los
Abuelos recibe el pago y requisita el
FR/JAPAM/CA/01 “Formato de
Recibo de Pago de Casa de los
Abuelos” en el folio siguiente
consecutivo y firma.

3.- La Persona Adulta Mayor recibe el
original del recibo FR/JJAPAM/CA/01
“Formato de Recibo de Pago de Casa
de los Abuelos”

4.- EllLa Supervisora de Casa de los
Abuelos elabora reporte de los cobros
realizados, conservando copia para
respaldo.

5.- El/La Supervisora de Casa de los
Abuelos realiza depésito bancario y
conserva copia del comprobante
bancario como respaldo.

6.- El/lLa Supervisora de Casa de los
Abuelos entrega reporte, registra
ingreso y resguarda los comprobantes
para soportar las polizas.

7.- EllLa Jefe(a) de Recursos
Financieros revisa reporte, registra
ingreso y resguarda los comprobantes
para soportar la péliza.

8.- El/La Supervisora de Casa de los
Abuelos guarda y archiva copia de
comprobante para futuras
aclaraciones.

9.-Fin del procedimiento.
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4.4.3. Jefatura de Asistencia Social.
Objetivo
Brindar apoyo asistencial mediante la aplicacion de subsidios y/o donaciones en

articulos y servicios de primera necesidad, orientado a la poblacion del Municipio que
se encuentra en algun estado de vulnerabilidad.

4.4.3.1. Procedimiento de Entrega de apoyos diversos
4.4.3.1.1 Objetivo

Brindar apoyo asistencial mediante la aplicacion de subsidios y/o donaciones en
articulos y servicios de primera necesidad.

4.4.3.1.2 Alcance
Atender a la poblacion en situacién de vulnerabilidad del Municipio de Corregidora.
4.4.3.1.3 Requisitos

Carta peticion formato libre

Copia Credencial de Elector Vigente y de Corregidora de Solicitante y/o
Beneficiario

Copia del Comprobante de Domicilio

CURRP del beneficiario

Estudio Socioeconémico

Fotografias del domicilio

VVVY VYV

Aunado a los requisitos base, se debe anexar los siguientes segun el apoyo del que
se trate:

Apoyo Funerario: Acta de Defuncion

Apoyo Cirugia: Cotizaciéon

Apoyo Aparato Funcional, pafiales: Diagnostico Medico

Apoyo Medicamento: Receta médica no mayor a dos meses

Estudios y/o anélisis médico: Orden medica

Apoyos Varios (lentes, auditivos, pafales, etc.): Documento sujeto al apoyo
requerido

ouabhwnE

4.4.3.1.4 Definiciones y siglas

ES = Estudio Socioecondmico
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JAS = Asistencia Social

CPS = Coordinacién de Programas Sociales

CAF = Coordinacion de Administracion y Finanzas

SMDIF = Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

4.4.3.1.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

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.
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cédigo de Etica.

ONoOORWNE

4.4.3.1.6 Formatos utilizados.

» Estudio Socioeconémico
» Recibo Socioecondmico
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4.4.3.1.7.Entrega de apoyos diversos

Inicio

!

Beneficiario solicita apoyo

!

2 Se da informacién de
requisitos
l Copia del Comprobante
de Domicilio
. CURP del beneficiario

3 Se entregan requisitos Estudio Socioeconémico

l Fotografias del domicilio
4 Se aplica estudio

socioeconémico

¢ Resulta
procedente?

lSi

Se solicita el apoyo o los
articulos

|

¢El solicitante debe
dar aportacion
econémica?

!

8 Se programa la entrega

No
—)

telefénica.

Si

Presenta 8

— voucher —)

No

!

9 Se entrega el apoyo

Se natifica via — Fin.

Descripcion

1.- El/la beneficiaria (0) Llega a solicitar el
apoyo.

2.- Ell la CPS, JAS ylo trabajador (a)
Social Le brida informacién de los
requisitos.

3.- El/la beneficiaria (0) entrega requisitos
en oficinas del SMDIF.

4.- Ell la JAS ylo trabajador (a) Social
aplica ES, ya sea en las oficinas o en el
domicilio del beneficiario segun las
condiciones.

5.- Una vez realizado se verifica la
viabilidad el apoyo. Posteriormente El/ la
JAS vyl/o trabajador (a) Social pasa ha
visto bueno y autorizacién de CPS vy
Direccion del SMDIF.

De ser negativa la respuesta se le indica
al beneficiario via telefénica y fin del
proceso.

6.- De ser positiva la respuesta se solicita
el apoyo o los articulos mediante
requisicion y/o concertacion directa con
proveedores.

7.-En caso de que el beneficiario tenga
que aportar econdémicamente con una
parte del apoyo, debe presentar su
voucher cumpliendo con su parte.

Ell la trabajador (a) Social elabora la
carta compromiso donde especifica la
parte econdmica que cubrira el DIF y se
pasa ha visto bueno de la JAS y la CPS
para firma del Director del SMDIF.Se
libera carta compromiso para poder ser
acreedor al apoyo.

8.- Se procede a programar la entrega,
sefialando dia hora y lugar. La entrega
puede ser individual o masiva, en el
Ultimo  supuesto, se realiza una
programacion solicitando visto bueno de
parte de la CPS y Direccion del SMDIF.

9.- Se entrega el apoyo en evento en
caso de ser masivo 0 en las oficinas del
DIF en caso de ser individual.

En ese mismo acto se toma evidencia
fotografia de la entrega.

El/ la trabajador (a) Social captura en
padron de beneficiario el registro del
apoyo

10.-Se registra el apoyo en el padrén y se
asigna un folio de administracién. Se
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procede a integrar el expediente en el
siguiente Orden:

Recibo Socioecondémico, factura,
Solicitud de apoyo, ES, Documento
Clinico que respalde el apoyo, Carta
compromiso, Carta de Agradecimiento,
Se registra en el padrén Copia del Credencial de Elector de
10 de apoyos y se realiza solicitante y  beneficiario, = CURP
expediente beneficiario y comprobante de domicilio.
l 11.- Fin del procedimiento.
1 Fin del procedimiento.

4.4.3.2. Recepcidn y Salidas de Despensas en Almaceén

4.4.3.2.1 Objetivo
Llevar un control de entradas y salidas de las despensas.
4.4.3.2.2 Alcance
v Jefatura de Compras
v Coordinacion de Programas Sociales
v Jefatura de Asistencia Social
v" Almacén
4.4.3.2.3 Requisitos
Todos los documentos se exhibiran en original y copia para su respectivo cotejo.
o Vale de entrada y/o Vales de Salida
4.4.3.2.4 Definiciones y siglas
CPS = Coordinacion de Programas Sociales
JAS = Jefatura de Asistencia Social
AT = Auxiliar Técnico
SMDIF = Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
4.4.3.2.5 Normatividad.
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
3. Ley General de Desarrollo Social.
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9.
10.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

4.4.3.2.6 Formatos utilizados.

> Vales de entrada
> Vales de Salida

4.4.3.2.7.Entradas y salidas de despensas

Inicio

!

Se solicita el vale de entrada o
salida.

!

Revision de las despensas
entregado.

!

Firmay entrega del vale de
entrada o salida.

l Si

Se archivan los vales para su
resguardo.

|

Fin del procedimiento.

Descripcion

1.- JAS ylo AT solicitan al area de compras
vale de entrada y/o salidas de despensas.

2.- AT Y CHOFER acuden al almacén a realizar
supervision de las entradas y/o salidas de las
despensas

3.- AT Y/O CHOFER solicitan firmas de los
vales de entrada y/o Salida y entregan vales a
cada una de las areas CPS, JAS, Compras y
Almacén.

4.- AT Y/O CHOFER archivan vale de entrada
ylo salida de la JAS en carpeta
correspondiente.

5.- Fin del procedimiento.
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4.4.3.3. Entrega de Despensas Domiciliarias.

4.4.3.3.1 Objetivo

Apoyar a beneficiarios sujetos a asistencia social del Municipio de Corregidora que
por su situacion fisica o econdmica no pueden desplazarse a recibir su despensa en
las instalaciones del SMDIF.

4.4.3.3.2 Alcance

Ciudadanos Vulnerables sujetos a asistencia Social del Municipio de Corregidora.
4.4.3.3.3 Requisitos

Todos los documentos se exhibirdn en original y copia para su respectivo cotejo.

» Copia de la credencial de elector
» Copia del Comprobante de Domicilio preferente agua o luz no mayor a tres
meses

4.4.3.3.4 Definiciones y siglas

CPS = Coordinacion de Programas Sociales

JAS = Jefatura de Asistencia Social

AT = Auxiliar Técnico

SMDIF = Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

4.4.3.3.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

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.
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cadigo de Etica.

ONoORWNE

4.4.3.3.6 Formatos utilizados.

» Entrega de Despensas
» Hoja de Incidencias
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4.4.3.3.7. Entrega de despensas domiciliarias. Descripcion

1.- JAS genera una base de datos con
las personas a las que se les entregara el
apoyo de manera domiciliaria, AT

imprime listados de entrega de
l despensas al chofer.

Inicio

1 Se generan listas de los 2.- El Chofer carga despensas en los
beneficiarios a entregar. vehiculos autorizados para ello y procede
l a realizar la ruta de entrega.
3.- El Chofer entrega las despensas y
2 Se realiza ruta de entregas. solicita firma del beneficiario en el
formato de entrega como forma de
l evidencia.
Entregan despensa v se firma 4.- El Chofer recibe documentacién en
3 gde con?ormid;/d copia de la credencial de elector y
) comprobante de domicilio de los
l beneficiarios.
) - : Cre(:encial de 5.- Luego, el Chofer tomo fotografia como
4 Se rembi docfl_m_we_ntauon del c e ectcl))r ) evidencia de haber otorgado el apoyo.
eneficiario. . Comprobante
de domicilio 6.- EI Chofer remite el documento de ruta
l a la JAS Y CPS para firma una vez que
concluyd con la entrega.
5 Toma de evidencia fotogréfica.
7.- La JAS archiva lo actuado para
l resguardar los documentos recabados.
6 Se remite lo actuado a la JAS y 8.-Fin del pracedimiento.
CPS.
7 Archivan los documentos en
sus respectivos expedientes.
8

Fin del Procedimiento.
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4.4.3.4. Entrega de Despensas.

4.4.3.4.1 Objetivo

Apoyar a beneficiarios vulnerables sujetos a asistencia social del Municipio de
Corregidora.

4.4.3.4.2 Alcance

Ciudadanos Vulnerables sujetos a asistencia Social del Municipio de Corregidora.
4.4.3.4. Requisitos

Todos los documentos se exhibirdn en original y copia para su respectivo cotejo.

» Copia de la credencial de elector
» Copia del Comprobante de Domicilio preferente agua o luz no mayor a tres
meses

4.4.3.4.4 Definiciones y siglas

CPS = Coordinacion de Programas Sociales

JAS = Jefatura de Asistencia Social

AT = Auxiliar Técnico

SMDIF = Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

4.4.3.4.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

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.
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cadigo de Etica.

ONoORWNE

4.4.3.4.6 Formatos utilizados.

» Entrega de Despensas
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4.4.3.4.7 Entrega de Despensas. Descripcion

1.- JAS y/o AT Convoca a beneficiarios

Inicio via telefénica indicando dia, hora y lugar
de la entrega.
l 2.- Beneficiario se presenta a la entrega
. con la siguiente documentacion en copia:
Se convoca a los beneficiaros ;
1 Credencial de elector y Comprobante de
para la entrega. L
domicilio.
l 3.- JAS y personal de apoyo solicita al
. Credencial de beneficiario firmen formato de entrega de
2 El beneficiario se presenta con elector despensas.
documentacion. - Comprobante
de domicilio 4.- Se procede a la entrega de despensa.
l 5.- Se archivan documentos recabados
en los expedientes correspondientes.
3 Firma del formato de entrega de : .
desbensas. 6.-Fin del procedimiento.
4 Se realiza la entrega de
despensa.
5 Archivan los documentos en

sus respectivos expedientes.

|

Fin del Procedimiento.

4.4.3.5. Solicitud de Compra de Despensas.

4.4.3.5.1 Objetivo

Establecer cantidad, calendarizacibn y contenido del programa alimentario
despensas, con ayuda de un experto en alimentacion y nutricion favoreciendo a las

familias vulnerables del Municipio de Corregidora.

4.4.3.5.2 Alcance

v' Coordinacién de Programas Sociales
v' Jefatura de Asistencia Social
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4.4.3.5.3 Requisitos

>
>
>
>

Oficio Solicitud de Despensas
Calendarizacion de entrega de despensas
Padrén de beneficiarios

Minuta de reunioén de trabajo con nutridlogo

4.4.3.5.4 Definiciones y siglas

CPS = Coordinacién de Programas Sociales
JAS = Jefatura de Asistencia Social

AT

= Auxiliar Técnico

SMDIF = Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

4.4.3.5.5 Normatividad.

ONOOAWNE

9.
10.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

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.
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

Cadigo de Etica.

4.4.3.5.6 Formatos utilizados.

>
>

Minutas (formato libre)
Oficios (formato institucional)
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4.4.3.5.7. Solicitud de Compra de Despensas. Descripcion

Inicio 1.- CPS y JAS convoca a reunién de
trabajo a la JAS, AT y al nutridlogo de la
l jefatura de programas alimentarios para
determinar el total, programaciéon vy

1 Se determinar la cantidad y el contenido de despensas con apoyo de un
contenido de las despensas. nutriélogo.

2.- JAS elabora minuta de la reunién de

l trabajo para dejar constancia de ello y

posteriormente solicita las firmas de los

: . resentes.
2 Se elabora minuta de la reunion P

y se recaban firmas. 3.- JAS genera oficio a la CAF para

solicitar el nimero de despensas que se

acordd en la junta previa. Se anexan al
oficio el padron de beneficiarios,
) - - _Padrén de calendario de entrega y minuta de
3 Elaboracion de oficio solicitando beneficiarios trabajo.
las despensas acordadas. Calendario
. Minuta de 4.- Se canaliza oficio para que la CPS
l Trabaio sea quien suscribe el oficio.
5.- JAS remite oficio firmado a la CAF
4 La CPS firma el oficio de con anexos (oficio, padron de
solicitud. beneficiarios, calendario de entrega y
minuta de trabajo).
l 6.- AT archiva tanto el oficio de solicitud
como la minuta de la reunién para su
5 Remision del oficio a la CAF. resguardo.
l 7.-Fin del procedimiento.
6 Se archivan los documentos
utilizados.
7 Fin del procedimiento.

4.4.4. Jefatura de Programas Alimentarios.
Objetivo.

Brindar a los alumnos de educacién basica un tiempo alimentario mediante
desayunos frios y/o calientes, disefiados con criterios de calidad nutrimental y
acompafados de acciones de orientacion alimentaria para contribuir a su crecimiento
y desarrollo adecuado, en base a los lineamientos operativos de los criterios
sefalados por el DIF Estatal y Nacional, asi como atender a personas en situacion de
vulnerabilidad que presenten bajo peso y desnutricibn para contribuir a mejorar su
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estado de nutricion mediante la entrega de una dotacion de productos adecuados a su
edad.

4.4.4.1. Programas Alimentarios

4.4.4.1.1 Objetivo

Contribuir a la seguridad alimentaria de sujetos en condiciones de riesgo y
vulnerabilidad, mediante la entrega de apoyos alimentarios disefiados con base en los
criterios de calidad nutricia y acompafiados de acciones de orientacién alimentaria,
aseguramientos de la calidad y produccién de alimentos, en nuestro municipio.

4.4.4.1.2 Alcance

Programa de Desayunos escolares: Nifias, nifios y adolescentes en condiciones de
vulnerabilidad que asisten a planteles publicos del Sistema Educativo Nacional,
ubicados en municipios, localidades o AGEB rurales, urbanas o indigenas de alto y
muy alto grado de marginacion, priorizando aquellas con elevado porcentaje de
malnutricion .

Mujeres embarazadas y mujeres en periodo de lactancia, asi como nifias y nifios de 6
meses a 17 afos de edad, personas con discapacidad en presencia de desnutricion y
adultos mayores en el municipio de Corregidora, con alto y muy alto grado de
marginacion.

4.4.4.1.3 Requisitos

Pertenezcan al municipio de corregidora.

Tener al menos un parametro.

Cumplir con los rangos de edad establecidos.

Documentacion necesaria para la comprobacion de los criterios de
elegibilidad definidos para una poblacion objetivo especifica:

» CURP del beneficiario

» INE del beneficiario o tutor (menores de edad)

» Comprobante de domicilio (con croquis de domicilio en parte superior)

» Diagnostico medico (en caso de ser embarazado o tener alguna
discapacidad)

4.4.4.1.4 Definiciones y siglas
DEC: Desayunos Escolares modalidad caliente.

DEF: Desayunos Escolares modalidad fria.
CN: Complementos Nutricionales.
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DAEM: Direcciéon de Alimentacion coordinacion de Programas Alimentarios

DAOAN: Direccion de Alimentacion coordinacion de Programas Alimentarios Area de
Orientacion Alimentaria e Higiene.

DAHE: Direccion de Programas Alimentarios Produccion de Alimentos.

DAAC: Direccion de Alimentacion Coordinacion de Programas Alimentarios, Area de
Higiene y Calidad Alimentaria

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

4.4.4.1.5 Normatividad.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

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.
Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

9. Reglamento de Recursos Humanos, Seguridad e Higiene.

10. Cédigo de Etica.

11. Articulo 77 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
12. Promocion y Educacién para la Salud en Materia Alimentaria.

ONOOAWNE

4.4.4.1.6 Formatos utilizados.
A.-DAEM’S

DAEM-03 Padrén de beneficiarios.

DAEM-04 Registro mensual a localidades del Programa de Desayunos
Escolares modalidad Caliente.

DAEM-05 Registro mensual a localidades del programa de desayunos
escolares modalidad Fria.

DAEM-06 Registro mensual a localidades de insumos alimentarios
perecederos.

B.-DAOAN’S

DAOAN-01 Registro mensual de entrega de dotaciones a localidades
(Programa de asistencia social alimentaria en los primeros 1000 dias de vida)
DAOAN-02 Registro mensual de entrega de dotaciones a localidades
(Programa de Asistencia Social Alimentaria a personas de Atencion Prioritaria)
DAOAN-03 Reporte de seguimiento de los Programas de Asistencia Social
Alimentaria
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DAOAN-06 Programacion de entrega de dotaciones en las localidades del
municipio.

DAOAN-07 Encuesta de aceptacion y tolerancia.

DAOAN-08 Historia clinica.

DAOAN-11 Encuesta ENHINA

DAOAN-09 Registro mensual de entrega de dotaciones a localidades
(Programa de asistencia social Alimentaria a personas de atencion prioritaria.
Adulto mayor)

DAOAN-10 Registro mensual de entrega de dotaciones a localidades
(Programa de asistencia social alimentaria a personas en situacion de
emergencia o desastre)

C.- DAHE’S

DAHE-01 Programacion de instalacion de Huertos Escolares donde opera el
programa de Desayunos Escolares.

DAHE-02 Padron de beneficiarios de Huertos Escolares.

DAHE-03 Carta compromiso para huertos escolares

DAHE-04 Registro de cosecha.

DAHE-05 Informe de huertos escolares.

DAHE-09 Recibo para comprobacién de insumos y materiales de huertos
escolares.

D.- Almacén
Tarjeta Auxiliar (informe Almacén)

DAAC-02 Plan de muestreo por atributos no perecederos
DAAC-03 Plan de muestreo por atributos perecederos

DAAC-06 Registro de inconformidades y desviaciones de insumos
DAAC-10 Control del programa de limpieza y desinfeccion
DAAC-11 Registro de limpieza y desinfeccion vehiculos de reparto
DAAC-12 Estacion de lavado de manos

DAAC-14 Registro de cloro residual almacén de alimentos

E.- Operador
Tarjeta de entrada / salida.

NOTA: Los formatos son entregados por el Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Querétaro.
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4.4.4.1.7- A Programa de Asistencia
Alimentaria

2

©

10

11

Inicio

1

Focalizar la poblacién objetivo
para el Programa de Asistencia
Alimentaria

Integracion de comités de Asistencia
Alimentarias

L

Se realiza Padrén de beneficiarios

1

Historia Clinica

!

Entrega de dotaciones
alimentarias a poblacién objetivo

1

Cobro de recibos de apoyo otorgado
correspondiente al mes

1

Diagnostico mensual.

1

Resultados de diagnostico

1

Se realizan diversas actividades
a favor del comité

1

Capacitaciones mensuales

1

Fin de proceso

Descripcion

1.- Se entregan complementos
alimentarios a beneficiarios del programa

2.- Se integran comités formado por
padres de familia  de beneficiarios:
presidenta, tesorero y secretaria.

3.- Padres de familia proporcionan
documentacién e informacion solicitada
por el SMDIF, para la integracion del
llenado del padrén de beneficiarios.

4.- Tiene como objetivo conocer los
diferentes habitos alimentarios,
antecedentes familiares o alguna
patologia importante del beneficiario.

5.-. Nutriélogas del SMDIF se encargan
de entregar los apoyos de
complementos alimentarios a
beneficiarios del programa.

6.- El apoyo directo consta por cada
beneficiario de un paquete para la
elaboracion de 30 dotaciones mensuales,
con una aportacion econémica de $3.00
mensual.

7.- Se realiza un diagnostico mensual a
beneficiarios con el fin de obtener
avances.

8.- Si el beneficiario cumple tres meses
con un peso NORMAL se da de alta del
programa.

9.- Implementa  herramientas en
orientacion y educacion alimentaria.

10.- Nutri6logas del SMDIF capacitan y
difunden material de aseguramiento de la
inocuidad y calidad alimentaria.

11.- Fin del proceso
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4.4.4.1.7- B. Desayunos Escolares Modalidad Descripcion

1.-Proporcionan los insumos alimentarios

Caliente. de productos perecederos y no
Inicio perecederos a beneficiarios del programa
Desayunos Escolares Modalidad
l Caliente de manera mensual y de
acuerdo al recibo firmado y sellado por
1 Focalizar la poblacion objetivo SMDIF.

para el programa DEC
2.- Se integran comités formado por
padres de familia  de beneficiarios:
l presidenta tesorero y secretaria.

2 Integracion de comites de 3.-Padres de familia proporcionan
Desayunos Escolares documentacién e informacion solicitada
l por el SMDIF ,para la integraciéon del

llenado del padrén de beneficiarios

Se realiza padrén de

3 beneficiarios 4.-Proporcionan los insumos alimentarios
de productos perecederos y no
l perecederos a beneficiarios del programa
Desayunos Escolares Modalidad
Entrega de apoyo alimentario no Caliente de manera mensual y de
4 perecedero acuerdo al recibo firmado y sellado por
SMDIF.
l 5.-. Apoyo Alimentario directo consta por
. cada beneficiario de 2° raciones
Cobro de recibos de apoyo mensuales con  una  aportacion
5 otorgado correspondiente al mes econdmica de recuperacion de $2.00 ,
resultado mensual $40.00
l 6.-.El comité recibe el producto
perecedero para la elaboracion de
6 Entrega de apoyo alimentario desayunos en el aula cocina.
perecedero
7.- El desayuno escolar se prepara y
l consume dentro de la institucion, el
menor  asiste al comedor del centro
iy educativo consumir el producto.
2 El comm::t se encarga de la
preparacion de los alimentos 8.- La mayoria de las instituciones de
este programa cuentan con aula cocina
l en donde encargadas del comité
preparan alimentos para el consumo
Cuentan con aula cocina en la diario.
8 institucion wmp No [N de
procedimiento 9.- Nutriblogas Capacitan o difunden
l material de aseguramiento de la
i inocuidad y calidad alimentaria.
Si 10.-Capacitaciones o] actividades
Se realizan diversas actividades a dirigidas a los comités de des_ayunos
9 escolares y preparadores de alimentos

favor del comité de Desayunos

Escolares para servir porciones diferenciadas de

acuerdo al grupo de edad beneficiado.
l 11.- Las Nutriblogas evaluaran a cada
uno del beneficiario con el objetivo de
contribuir a un estado nutricional
adecuado de los nifios.
12.- Dar mantenimiento al huerto escolar

Se implementan herramientas de
10 Jorientacién educativa alimentaria.

l pedagoégico durante el periodo escolar y
vacacional con el apoyo de padres de
Evalla estado de Nutricion de los familia, profesores involucrados, asi
heneficiaring como alumnos
l 13
13.- Fin del proceso.
s ,, i Continuidad a Huerto escolar b FiN dEl Procest | p——————
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4.4.4.1.7 - C Desayunos Escolares Modalidad
Frio.

Inicio

1

Focalizar la poblacién objetivo
para el programa DEF.

1

2 Integracion de comités de
Desayunos Escolares

1

Se realiza padrén de
3 beneficiarios

1

Entrega de apoyo alimentario

1

Cobro de recibos de apoyo
5 otorgado correspondiente al mes

1

Se realizan diversas actividades
6 a favor del comité de Desayunos

Escolares

Capacitan sobre las
7 responsabilidades del comité
implementacioén del programa

1

g | EvalGa estado de Nutricion de los
beneficiarios

1

Fin de proceso.

Descripcion

1.-Proporcionan los insumos alimentarios
de productos no perecederos a
beneficiarios del programa Desayunos
Escolares Modalidad Fria de manera
mensual y de acuerdo al recibo firmado
y sellado por SMDIF.

2.-Se integran comités formado por
padres de familia  de beneficiarios:
presidenta tesorero y secretaria.

3.- Padres de familia proporcionan
documentaciéon e informacion solicitada
por el SMDIF ,para la integracion del
llenado del padrén de beneficiarios

4. La distribucion se realizara de manera
diaria, la cual podra ser a través de la
organizacion de padres de familia,
alumnos, docentes u otra persona
asignada durante la integracion de
comité.

5.-.Apoyo Alimentario directo consta por
cada beneficiario de 2° raciones
mensuales con una aportacion
econémica de recuperacion de $2.00 ,
resultado mensual $40.00

6.-.Implementa herramientas en
orientacion y educacion alimentaria.

7.- Nutriblogas Capacitan o difunden
material de aseguramiento de la
inocuidad y calidad alimentaria.

8.- Las Nutri6logas evaluaran a cada uno
del beneficiario con el objetivo de
contribuir a un estado nutricional
adecuado de los nifios.

9.-. Fin de proceso
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4.4.4.1.7-D Almacén

10

Inicio

1

Limpieza y desinfeccion
almacén

!

Entrada de la mercancia

1

Plan de muestreo.

i

Almacenamiento de la mercancia

1

Entradas /Salidas

1

Salidas de producto perecedero
/no perecedero

1

Producto devuelto

1

Si

Entrada de producto

L

Formato de devolucion a
almacén

1

Fin de proceso

=) No Fin proceso

Descripcion

1.-Realizar limpieza y desinfeccién de
almacén para un mejor mantenimiento
de los alimentos, satisfaciendo las
necesidades del proceso y del producto
de que se trate.

2.- El almacenista debe comprobar que
todo coincida con el recibo de en las
guias de entrega. Por lo tanto, dentro de
las funciones del almacén es tener un
control de la calidad y las caracteristicas
de cada lote de productos que se recibe.

3.-El almacenista revisara cierto gramaje
o piezas del producto con el fin de recibir
en su totalidad plan de muestreo para
perecederos y no perecederos.

4.-Cada producto tiene que ser alojado
de acuerdo a grupo de alimento y a sus
caracteristicas fisicas con el propésito de
conservar los productos en perfecto
estado.

5.-. Realiza reportes diarios de entrada y
salida del producto del almacén.

Recibir, almacenar
insumos alimentarios.

y distribuir los

6.- Realiza la separacién de insumos
alimentarios por ruta y entrega al
encargado de la distribucién y transporte
de insumos alimentarios del SMDIF.

7.-. Si no fue recibido el producto se
regresa a almacén.

8.- Se entrega el producto y se realiza el
conteo del mismo de acuerdo al recibo.

9.- En caso de no haber entregado el
producto a los beneficiarios se regresara
al almacén llenando el formato
correspondiente.

10.- Fin del proceso.
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4.4.4.1.7- E Operadores Descripcion

Inicio 1.- Se realiza limpieza y desinfeccion
profunda de la unidad de transporte.

l 2.-. Antes de comenzar cualquier

Limpieza y desinfeccién actividad o labor, se debe inspeccionar el

1 equipo previo a la operacion.
-Revisar los niveles de gasolina, aceite y
l refrigerante, inspeccionar el vehiculo
para descartar el malfuncionamiento de
2 Inspeccionar los vehiculos antes cualquier pieza.
de su salida
-Revisar los frenos, limpiaparabrisas y
l luces.
3 Entrada de producto 3.-Deacuerdo a las rutas se entrega al
operador el producto para su distribucién
l 4.- De acuerdo al programa se hace
entrega de insumos alimentarios.
4 Entrega de insumos alimentarios
5.-. El beneficiario o tutor debera firmary
revisar detalladamente el recibo para
l verificar que se le entrega el producto y
cantidades correctas.

5 Recibo 6.-. Apoyo Alimentario consta de una
aportacion economica de recuperacion
de acuerdo a cada programa entregado

l se realizara el cobro de recibo.
Cobro de recibos de apoyo otorgado 7.- Si el producto no fue recibido se
6 correspondiente al mes regresa a almacén.
8.- Entregar al almacenista el producto
devuelto de acuerdo a los recibos de
distribucion.
Producto devuelto. . -Fi
7 No Fin de proceso 9.- Fin del proceso.
Si
8 Entrada del producto
9 Fin de proceso
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4.5.- Coordinacion de Accesibilidad e inclusion de Personas con Discapacidad.

Objetivo.

Promover acciones con enfoque inclusivo de personas con discapacidad, que
permitan abandonar modelos que segreguen, a parten o separen a este grupo de
personas de la vida en sociedad.

4 5.1 Activacion Fisica
4.5.1.1 Objetivo

Mejorar la condicion fisica (resistencia, fuerza, movilidad) de las personas con
discapacidad, asi como su coordinacion (orientacién, equilibrio, reaccion, percepcion,
adaptacion, ritmo), favoreciendo su autoestima, seguridad y flexibilidad de la persona
en su vida cotidiana.

45.1.2 Alcance

Dirigido a personas con discapacidad de cualquier tipo (auditiva, visual, motriz,
intelectual). Sin importar edad o sexo, con el deseo e interés de realizar actividad
fisica la cual aporta beneficio relevante para quienes tienen una discapacidad, como
son la mejora en la circulacién de sangre, desarrollo de musculatura, mejor equilibrio y
coordinacion, asi como en sus relaciones interpersonales.

4.5.1.3 Requisitos
Todos los documentos se recibiran en copia.

Llenado de formato de solicitud

Acta de Nacimiento del Beneficiario(a)

Nombre del beneficiario (a) y/o responsable

Identificacion oficial vigente y que pertenezca a Municipio de Corregidora del
responsable, padre o tutor; en el caso de ser menor de edad acta de nacimiento
CURP beneficiario(a)

Certificado de discapacidad o Credencial de Discapacidad expedida por el CRIQ
en el que se especifique: Tipo de discapacidad.

» Comprobante de domicilio de Municipio de Corregidora con tres meses de
antigiiedad maximo.

YV V VYV

VYV VvV

-142 -



N\ ,r'
[ CORRECIDORA
:vm‘é
¥
W

» Deberd ser acompafiado por una persona responsable mayor de edad (el
beneficiario); siempre y cuando no sea autébnoma.

4.5.1.4 Definiciones y siglas

CAIPD. - Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion de Personas con Discapacidad.
CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

4.5.1.5 Normatividad

1.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

3. Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

4. Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contras las Personas con Discapacidad.

5. Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

6. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

7. Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

8. Ley para la Inclusion al Desarrollo Social de las Personas con

Discapacidad del Estado de Querétaro.

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

10. Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos Vigente para el Municipio de
Corregidora, Qro.

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

4.5.1.6 Formatos Utilizados

» Formato Unico de Solicitud.
» Hoja de Registro Diario
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4.5.1.7. Activacion fisica para personas con
Discapacidad

Inicio

|

El ciudadano solicita informes.

Se realizan sondeos

l en comunidad.

El beneficiario entrega
2 documentos.

Se llena formato de

l solicitud.

Se verifica la 6

3 solicitud y se da No — mmmmml

respuesta

Si

|

Se informa dias, horarios sobre

4 las actividades.
El/lla Analista sera
responsable del control
administrativo.
5 El beneficiario se presenta a

sus actividades elegidas con
el activador fisico.

|

6 Fin del Proceso.

Descripcion

1.-El/la beneficiario(a) y/o responsable
(Titular) acude a la CAIPD para
informacién respecto a los requisitos y
cupo para la activacion; ellla analista o
auxiliar de oficina de inclusién a personas
con discapacidad, brinda informes.

Sondeo: El/la Activador (a) Fisico (a) y/o
el Coordinador del area visitan la
comunidad, colonia o estancias donde
exista poblacion de personas con
discapacidad.

2.- Ellla beneficiario(a) y/o responsable
(titular) entrega documentos y llena
formato de solicitud.

3.- El Auxiliar de Oficina verifica la
documentacion y formato de solicitud e
informa respecto a la aceptacién o no,
(se da respuesta inmediata)

4.- Dependiendo la respuesta a la
aceptacion:

Negativo: Fin de Procedimiento.
Aceptacion: El/la Activador (a) Fisico (a)
de inclusion a personas con
discapacidad, informa los dias, horarios e
informes generales sobre el desarrollo de
la activacion fisica.

Sondeo: Se agenda el dia y horario de la
activacion fisica (clase abierta), estas
mismas se impartiran, en el tiempo que lo
determine el Coordinador del area.
**Gestibn de espacios por parte del
Coordinador del area.

5.- El/la Activador (a) Fisico (a) imparte la
actividad en los dias y horarios
establecidos.

Ellla Analista sera responsable del
control administrativo de los participantes
(bitacora de asistencia), y debera
entregar los formatos mensuales que
indiquen su asistencia. Dicho informe se
entregard los cinco primeros dias de
cada mes, al/el Auxiliar de Oficina, para
el resguardo y control administrativo a
que haya lugar.

6.- Fin de proceso.
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4.5 Servicio de Traslado
4.5.2.1 Objetivo

Apoyar a personas con Discapacidad en su dia a dia, con transporte acondicionado a
sus necesidades y facilitar con ello el traslado de un lugar a otro, acortando tiempos,
brindando mayor comodidad y seguridad, asi como apoyar en el ahorro de gastos de
transporte publico.

45.2.2 Alcance

Dirigido a personas con discapacidad de cualquier tipo (auditiva, visual, motriz,
intelectual), sin importar edad o sexo; con necesidad de transporte a instituciones de
rehabilitacion fisica, escuelas, servicio médico u otras, dentro o fuera del Municipio de
Corregidora.

4.5.2.3 Requisitos

» Especificar tipo de traslado que solicita (origen-destino-hora)

» Nombre del beneficiario (a) y/o responsable (Titular)

» El beneficiario debera ser acompafiado por una persona responsable mayor de
edad;

» esto siempre y cuando no sea auténoma.

» Elresponsable de la unidad, llevaré el registro de traslados diarios.

4.5.2.4 Definiciones y siglas

CAIPD.- Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion de Personas con Discapacidad.
CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacién.

4.5.2.5 Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de

Discriminacion contras las Personas con Discapacidad.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

Estado de Querétaro.

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

w

No oA
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9. Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Corregidora, Querétaro.

4.5.2.6 Formatos Utilizados.

» Hoja de registro diario.

45.2.7. Servicio de Traslado
Inicio

|

El beneficiario acude al CAIPD o

1 se atiende su llama telefénica. Se brinda informes

respecto a rutas,

l horarios

El beneficiario acepta el servicio

|

El chofer llena
formato de registro

|

El chofer traslada al El
4 beneficiario a su destino.  —)p! 5

! !

El chofer tiene

chofer es
responsable de
regresar al beneficiario.

El chofer tiene

instruccion  de la instruccion
esperar. de retirarse
6 Fin del Proceso.

Descripcion

1.- Ellla beneficiario(a) y/o responsable
(titular) acude a la CAIPD o por llamada,
con ellla Coordinador(a), o Auxiliar de
Oficina de inclusibn a personas con
discapacidad. Se brinda informes
respecto a rutas, horarios y servicio de
trasporte programados.

Se agenda la fecha y horario de traslado.

2.- Dependiendo la
aceptacion:

respuesta a la

Negativo: Fin de Procedimiento.

Aceptacion: El Chofer de la unidad, se
traslada al domicilio del beneficiario.

El/la beneficiario(a) y responsable (titular)
aborda el vehiculo.

3.- El chofer de la unidad llena formato de
registro.

4.- El chofer de la unidad traslada a la o
las personas con discapacidad y/o
responsable (titular) a su destino;

a) El chofer de la unidad esta
autorizado a esperar al
beneficiario(a) y /o responsable
(titular). Posteriormente, traslado al
domicilio del beneficiario

b) El chofer de la unidad se retira a
realizar otras actividades y regresa
en horario especifico por el
beneficiario(a) y/o responsable
(titular) para traslado a su domicilio.

5.-El chofer de la wunidad sera
responsable del control de bitacora de
registro diario de las personas con
discapacidad que hagan uso de la unidad
movil. Dicho informe se entregard los
cinco primeros dias de cada mes allel
Auxiliar de Oficina del CAIPD, para el
resguardo y control administrativo a que
haya lugar.

6.- Fin de proceso
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4.5.3 Terapia Ocupacional

4.5.3.1 Objetivo

Que las personas con discapacidad reciban terapia fisica y mental complementaria,
lenguaje de aprovechamiento ocupacional y acompafiamiento de equidermo (terapia
asistida ecuestre; es una técnica empleada para promover la rehabilitacion de nifios,
adolescentes y adultos a nivel neuromuscular, psicoloégico, cognitivo y social, por
medio del caballo como herramienta terapéutica y coadyuvante); el hecho de que sea
beneficiosa en tantos aspectos la convierte en una herramienta util, para mejorar la
calidad de vida de las personas con discapacidad.

4.5.3.2 Alcance

Dirigido a personas del Municipio de Corregidora que presentan discapacidad
(intelectual, visual, auditiva, con trastornos psicoldgicos, de lenguaje o del aprendizaje
y también para personas con problemas de marginacion o inadaptacion social.

4.5.3.3 Requisitos
Todos los documentos se exhibirdn en original y copia para su respectivo cotejo.
Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion para Personas con Discapacidad solicita.

Llenar formato de solicitud Unico (se ingresa a lista de espera) que se acompafa de lo
siguiente;

Acta de Nacimiento

Identificacion oficial vigente y que pertenezca a Municipio de Corregidora del
responsable, padre o tutor

CURP

Comprobante de Domicilio no mayor a dos meses.

Certificado médico que indique tipo de discapacidad (ultimo realizado)

1 Fotografia

Carta de Responsabilidad.

\ 2%

YV VYV VYV

En el Centro de Rehabilitacién solicita lo siguiente;

» Acta de Nacimiento
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» Certificado médico (no problemas de cadera y/o columna)

» Historial clinico

» CURP

» Comprobante de Domicilio no mayor a dos meses

» ldentificacion oficial vigente y que pertenezca a Municipio de Corregidora
» 4 fotografias

4.5.3.4 Definiciones y Siglas

C.A.LLP.D.- Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion para Personas con
Discapacidad.

CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

4.5.3.5 Normatividad

S

© N O

10.

11.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Convencién Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contras las Personas con Discapacidad.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

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

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos Vigente para el Municipio de
Corregidora, Qro.

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

4.5.3.6 Formatos Utilizados

> Formato Unico de Solicitud
» Hoja de Registro diario
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4.5.3.7. Terapia Ocupacional.

Inicio

!

El beneficiario acude al CAIPD o
1 se atiende su llama telefénica.

El beneficiario se presenta con
2 los documentos y es atendido
por El/la responsable (titular)

|

El/la Auxiliar de Oficina
3 verifica cupo en la

terapia.

Si

!

El /la responsable (titular)
4 informa la aceptacion del
beneficiario

Ellla

Se brinda informes respecto
requisitos de la misma, asi
como el lugar de imparticion.

Se verifican documentos y se
elabora el formato Unico de
solicitud.

responsable

(titular) entrega la
documentacion.

Se determina el nimero
5 de sesiones dias y hora
para la terapia.

|

El/la beneficiario(a) y/o
6 responsable (titular) acude
a la rehabilitacion.

!

7 Fin del Proceso.

El beneficiario
podra
servicio de traslado.

solicitar el

Descripcion

1.- Ellla beneficiario(a) y/o responsable
(titular) acude a la CAIPD o por llamada,
con ellla Coordinador(a), o Auxiliar de
Oficina de inclusibn a personas con
discapacidad. Se brinda informes
respecto a terapias ocupacionales, El/la
Auxiliar de Oficina, informa requisitos de
la misma, asi como el lugar de
imparticion.

2.- Ellla responsable (titular) entrega la
documentacién 'y formato Unico de
solicitud peticionado por la CAIPD, al
Auxiliar de Oficina quien verifica los
documentos e ingresa a lista de espera.

3.- Ellla Auxiliar de Oficina se comunica
con el titular del Centro de Rehabilitaciéon
para verificar cupo en la terapia, en caso
de no haber, se deja en lista de espera
(tiempo indefinido), en caso de haber
espacio el titular del centro de
rehabilitacién indica dia y hora para la
valoracion y saber si es candidato para la
terapia.

4.- El Centro de rehabilitacion informa a
la CAIPD la aceptacion del beneficiario y
el/la responsable (titular) entrega la
documentacién descrita en requisitos del
procedimiento.

5.- Lalel Titular del Centro de
Rehabilitacion determina de acuerdo a
las necesidades de la persona con
discapacidad, y se determina el namero
de sesiones, asi como dias y hora para
imparticion de la terapia.

6.- El/la beneficiario(a) y/o responsable
(titular) acude, con sus propios medios a
la rehabilitacion, en casos especificos la
CAIPD podra realizar servicios de
traslado, de acuerdo al procedimiento
establecido en el 4.5.2 del presente
manual de procedimientos.

Cabe mencionar que El/la Titular del
Centro de Rehabilitacion informa a la
CAIPD el alta y la baja de las personas,
con entrega de informes mensuales.

7.-Fin de proceso
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4.5.4 Masoterapia
4.5.4.1 Objetivo

A través de un masaje corporal se trabaja en la mejora del estado fisico y
psicoemocional de las personas con discapacidad y se contribuye aumentar su
calidad de vida a nivel social, familiar y laboral.

45.4.2 Alcance

Dirigido a personas con discapacidad del Municipio de Corregidora y sus familias que
presenten problemas de contracturas no graves, estrés y/o ligeros dolores
musculares.

4.5.4.3 Requisitos

Todos los documentos se recibiréan en copia

Formato de Solicitud

Aceptacion del Terapista

Nombre del beneficiario y/o responsable

Identificacion oficial vigente y que pertenezca a Municipio de Corregidora
CURRP del beneficiario

Certificado médico (ultimo realizado)

Tipo de discapacidad

Referir si requiere atencidn especifica.

Comprobante de domicilio no mayor a dos meses.

2 Fotografias del beneficiario, tamafio infantil (blanco y/o negro o a color)
El/la beneficiario(a) debera ser acompafiado por el responsable (titular) mayor
de edad, para acompafiamiento y apoyo.

VVVVVVVVYVYYY

4.5.4.4 Definiciones y Siglas

C.A.l.P.D.- Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion para Personas con
Discapacidad

CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

Masoterapia.- Combinacion de manipulaciones variadas que aplican movimientos y
ejercen presion sobre la piel y los tejidos del cuerpo, con el fin de producir bienestar y
mejorar la salud del paciente.

45.45 Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro
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Convencién Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contras las Personas con Discapacidad.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

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

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos Vigente para el Municipio de
Corregidora, Qro.

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

45.4.6 Formatos Utilizados

» Formato Unico de Solicitud
» Hoja de Registro Diario
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4.5.4.7. Masoterapia
Inicio

!

El beneficiario acude al CAIPD o
1 se atiende su llama telefénica.

Se brinda informes
respecto requisitos de la
misma.

El beneficiario se presenta con
2 los documentos y es atendido
por El/la responsable (titular) |Se verifican documentos y
se elabora el formato
Unico de solicitud.

Ellla Auxiliar de Oficina
3 verifica cupo en la terapia,
con el terapista.

l

El /la responsable (titular)
informa la aceptacion del ) NO mmp | 7
beneficiario

l

Si

|

El/la Coordinador(a) informa
5 al beneficiario quien sera su

terapista.

El/la beneficiario(a) y/o
6 responsable (titular) acude, a la
masoterapia.

7 Fin del Proceso.

Descripcion

1.- El/la beneficiario(a) y/o responsable
(titular) acude a la CAIPD o por llamada,
con el/la Coordinador(a), o Auxiliar de
Oficina de inclusibn a personas con
discapacidad. Se brinda informes
respecto al dia y horarios; El/la Auxiliar
de Oficina, informa de requisitos.

2.- Ellla responsable (titular) entrega la
documentacién 'y formato Unico de
solicitud peticionado por la CAIPD, al
Auxiliar de Oficina quien verifica los
documentos.

3.- El/la Auxiliar de Oficina recibe toda la
documentacion requerida por parte del
responsable (titular) y el terapista
determina el otorgamiento o negativa de
la Masoterapia (maximo de respuesta 2
dias habiles).

4.- Dependiendo la respuesta emitida
respecto a la Masoterapia:

Negativo. - Fin del proceso

Positivo.- Ellla Coordinador del area o
Auxiliar de  Oficina, informa al
responsable (titular) sobre dias, horarios
de la cita, lo cual dependera de la agenda
del terapista, de igual forma se informa
las disposiciones generales, se reitera la
importancia de que la persona con
discapacidad, siempre sea acompafiada
por responsable mayor de edad.

5.- Ellla Coordinador(a) informa de la
persona a citar, a él/la terapista quien
serd responsable de la aplicacion de la
Masoterapia.

6.- El/la terapista llevara el control de los
usuarios(a), debiendo realizar informes
mensuales que contengan como minimo
(personas atendidas, -nombre, edad,
sexo, discapacidad, horario, dia), dicho
informe se entregara los 5 primeros dias
de cada mes al Coordinador del CAIPD
para el resguardo y control administrativo
a que haya lugar.

7.-Fin de proceso
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455 Taller de Manualidades
4.5.5.1 Objetivo

Desarrollar la concentracion y disminuir el estrés, estimular la destreza manual, la
creatividad y la perseverancia, mejorando con ello la confianza y la integracion.

455.2 Alcance

Dirigido a personas del Municipio de Corregidora de cualquier edad y sexo que
presenten discapacidad de cualquier tipo, (motriz, intelectual, visual, auditiva), con
intencidn de mejorar habilidades cognitivas.

4.5.5.3 Requisitos

Todos los documentos se recibirdn en copia.

> Llenado de formato de solicitud
> Nombre del beneficiario (a) y/o responsable
> Identificacion oficial vigente y que pertenezca a Municipio de

Corregidora del responsable, padre o tutor; en el caso de ser menor de edad
acta de nacimiento

> CURP beneficiario (a)

> Certificado de discapacidad o Credencial de Discapacidad en el que se
especifique: Tipo de discapacidad

> Comprobante de domicilio de Municipio de Corregidora con tres meses
de antigiiedad maximo.
> Debera ser acompafiado por una persona responsable mayor de edad

(el beneficiario); siempre y cuando no sea autbnoma.
> 1 Fotografia

4.5.5.4 Definiciones y Siglas

CAIPD.- Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion de Personas con Discapacidad.
CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

Manualidades.- Trabajo Realizado con las manos, como ejercicio de desarrollo
creativo.
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4555 Normatividad

rwhPE
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10.

11.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Convencién Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contras las Personas con Discapacidad.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

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

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos Vigente para el Municipio de
Corregidora, Qro.

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

455.6 Formatos Utilizados

>
>

Formato Unico de Solicitud
Hoja de Registro Diario
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4.5.5.7. Taller de Manualidades Descripcion

o 1.- Ellla beneficiario(a) y/o responsable
Inicio (titular) acude a la CAIPD o por llamada,
con el/la Coordinador(a), o Auxiliar de

l Oficina de inclusibn a personas con
discapacidad. Se brinda informes

T respecto al dia y horarios; El/la Auxiliar
El beneficiario acude al CAIPD o de Oficina, informa de requisitos.

1 se atiende su llama telefénica.

Se brinda informes 2.- Ellla responsable (titular) entrega la
respecto requisitos de la documentacion y formato UGnico de
misma. solicitud peticionado por la CAIPD, al
Auxiliar de Oficina quien verifica los
documentos.
El beneficiario se presenta con
2 los documentos y es atendido 3.- Ellla Auxiliar de Oficina recibe toda la
por El/la responsable (titular) |Se verifican documentos y documentacion requerida por parte del
se elabora el formato responsable (titular) y el Coordinador(a)
Unico de solicitud. determina el otorgamiento o negativa del
Taller (maximo de respuesta 2 dias
habiles).

Elfla Auxiliar de Oficina 4.- Dependiendo la respuesta emitida
3 verifica cupo en la terapia, respecto a la inscripcion del taller:
con el terapista. Negativo. - Fin del proceso
Positivo.- El/la Coordinador del area o
Auxiliar  de  Oficina, informa al
1 responsable (titular) sobre dias, horarios
de la cita, lo cual dependerd de la
El /la responsable (titular) capacidad de cupo en el taller, de igual
informa la aceptacion del ) NO mmm) | 7 forma se informa las disposiciones
beneficiario generales, se reitera la importancia de
que la persona con discapacidad,
siempre sea acompanada por
1 responsable mayor de edad.

Si 5.- Ellla Coordinador(a) informa a él/la
maestro(a) del taller, la persona a

l integrar al grupo, él/la maestro(a) sera
responsable de impartir el taller.

El/la Coordinador(a) informa
5 al maestro la integracion de
un nuevo miembro al grupo.

6.- Ellla maestro(a) debera llevar control
administrativo de los usuarios (rias) en el
formato de registro diario y la entrega
mensual que contengan como minimo
l (personas atendidas, -nombre, edad,
sexo, discapacidad, horario, dia), dicho

El/la beneficiario(a) y/o informe se entregara los 5 primeros dias
6 responsable (titular) acude al de cada mes al Coordinador del CAIPD
taller. para el resguardo y control administrativo
a que haya lugar.
l 7.-Fin de proceso
7 Fin del Proceso.
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4.5.6 Psicoterapia

4.5.6.1 Objetivo

Mejora la calidad de vida, consolidando una red significativa proveedora de
contencion, amistad, afecto: promoviendo la adquisicion de habilidades adaptativas
que faciliten y favorezcan su relacibn con el medio y despliegue de sus
potencialidades.

45.6.2 Alcance

Dirigido a personas del Municipio de Corregidora de cualquier edad y tipo de
discapacidad, psiquica y fisica o sensorial, con trastornos psicoldgicos, del lenguaje o
del aprendizaje interesados en mejorar habilidades cognitivas, al igual que a sus
familiares.

4.5.6.3 Requisitos

Todos los documentos se recibiran en copia.

> Llenado de formato de solicitud

> Acta de Nacimiento del Beneficiario(a)

> Nombre del beneficiario (a) y/o responsable

> Identificacion oficial vigente del responsable, padre o tutor y que pertenezca a
Municipio de Corregidora.

> CURP beneficiario(a)

> Certificado de discapacidad o Credencial de Discapacidad expedida por el
CRIQ en el que se especifique: Tipo de discapacidad
> Comprobante de domicilio de Municipio de Corregidora con tres meses de

antigiiedad maximo.

> Deberd ser acompafiado por una persona responsable mayor de edad (el
beneficiario); siempre y cuando no sea autonoma.

> 1 Fotografia

4.5.6.4 Definiciones y Siglas

CAIPD.- Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion de Personas con Discapacidad.
CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.
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4.5.6.5 Normatividad

PwbdE

© N O O

10.

11.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Convencién Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Convencidon Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contras las Personas con Discapacidad.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.

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

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

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos Vigente para el Municipio de
Corregidora, Qro.

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

4.5.6.6 Formatos Utilizados

>
>

Formato Unico de Solicitud
Hoja de Registro Diario
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4.5.6.7. Psicoterapia

Inicio

!

El beneficiario acude al CAIPD o
1 se atiende su llama telefénica.

Se brinda informes
respecto requisitos de la
misma.

El beneficiario se presenta con
2 los documentos y es atendido
por El/la responsable (titular) Se verifican documentos y
se elabora el formato
Unico de solicitud.

Ellla Auxiliar de Oficina
3 verifica cupo en la terapia,
con el terapista.

l

El /la responsable (titular)
informa la aceptacion del ) NO mmmp | 7
beneficiario

|

Si

|

El/la Coordinador(a) informa
5 al psicologo la integracion de
un nuevo miembro al grupo.

!

El/la beneficiario(a) y/o
6 responsable (titular) acude a la

terapia

7 Fin del Proceso.

Descripcion

1.- Ellla beneficiario(a) y/o responsable
(titular) acude a la CAIPD o por llamada,
con ellla Coordinador(a), o Auxiliar de
Oficina de inclusibn a personas con
discapacidad. Se brinda informes
respecto al dia y horarios; El/la Auxiliar
de Oficina, informa de requisitos.

2.- Ellla responsable (titular) entrega la
documentacion y formato Unico de
solicitud peticionado por la CAIPD, al
Auxiliar de Oficina quien verifica los
documentos.

3.- El/la Auxiliar de Oficina recibe toda la
documentacién requerida por parte del
responsable (titular) y el Coordinador(a)
determina el otorgamiento o negativa de
la terapia (méaximo de respuesta 2 dias
habiles).

4.- Dependiendo la respuesta emitida
respecto a la terapia:

Negativo. - Fin del proceso

Positivo.- Ellla Coordinador del area o
Auxiliar de  Oficina, informa al
responsable (titular) sobre dias, horarios
de la cita, lo cual dependerd de la
agenda, de igual forma se informa las
disposiciones generales, se reitera la
importancia de que la persona con
discapacidad, siempre sea acompafiada
por responsable mayor de edad vy
mediante su avance el beneficiario(a)
podra tomar la terapia solo(a) segun lo
indique él/la terapista.

5.- El/la Coordinador(a) informa a él/la al
Psicélogo (a), la persona a integra.

6.- El/la psicélogo(a) debera llevar control
administrativo de los usuarios (rias) en el
formato de registro diario y la entrega
mensual que contengan como minimo
(personas atendidas, -nombre, edad,
sexo, discapacidad, horario, dia), dicho
informe se entregara los 5 primeros dias
de cada mes al Coordinador del CAIPD
para el resguardo y control administrativo
a que haya lugar.

7.-Fin de proceso
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4.5.7 Constancia para Personas con Discapacidad

4.5.7.1 Objetivo

Recibir el documento que certifique la discapacidad, segun lo establezca el manual de
procedimientos vigentes, que acredite si la persona padece una alteracion funcional
permanente, fisica, mental, motora y sensorial.

Documento publico que se otorga a toda persona con discapacidad que lo solicite y
pertenezca al Municipio de corregidora

45.7.2 Alcance

Dirigido a personas del Municipio de Corregidora de cualquier edad y tipo de
discapacidad, fisica o sensorial, con trastornos psicologicos, del lenguaje o del
aprendizaje.

Con la finalidad de que los interesados puedan realizar tramites o ser beneficiados en
programas Municipales, Estatales o Federales.

4.5.7.3 Requisitos

Todos los documentos se recibirdn en copia.

> Acta de nacimiento de la persona con discapacidad.

> Identificacion oficial vigente del beneficiario y/o responsable, padre o
tutor y que pertenezca a Municipio de Corregidora.

> CURP del beneficiario(a)

> Certificado de discapacidad o Credencial de Discapacidad otorgada por
el CRIQ en el que se especifique: Tipo de discapacidad

> Comprobante de domicilio del Municipio de Corregidora con tres meses
de antigiiedad maximo.

Constancia para personas con Discapacidad. - Es un documento oficial que

acredita la condicién de la persona con discapacidad.

4.5.7.4 Definiciones y Siglas

CAIPD.- Coordinacion de Accesibilidad e Inclusion de Personas con Discapacidad.
CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.
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4.5.7.5 Normatividad
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10.

11.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

Convencién Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contras las Personas con Discapacidad.

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.

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

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

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos Vigente para el Municipio de
Corregidora, Qro.

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

4.5.7.6 Formatos Utilizados

» No aplica.
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4.5.7.7. Constancia de Discapacidad

Inicio

!

El beneficiario acude al CAIPD o

1 se atiende su llama telefénica.
Se brinda informes
respecto requisitos de la
misma.

El beneficiario se presenta con
2 los documentos y es atendido
por El/la responsable (titular)

Ellla Auxiliar de Oficina
3 verifica si se cuenta con | =mmp No =) 5
todos los requisitos.

l

Si

l

Ellla Auxiliar de Oficina,
4 realiza la Constancia de
Discapacidad.

l

5 Fin del Proceso.

Descripcion

1.- El/la beneficiario(a) y/o responsable
(titular) acude a la CAIPD, con ellla
Coordinador(a), o Auxiliar de Oficina de
inclusion a personas con discapacidad.
Se brinda informes respecto a la
constancia de discapacidad; El/la Auxiliar
de Oficina, informa de requisitos.

2.- Ellla responsable (titular) entrega la
documentacion, al Auxiliar de Oficina
quien verifica los documentos.

3.- Dependiendo la respuesta emitida:

Negativo. - Fin del proceso

Positivo.- El/la Auxiliar de Oficina, realiza
la Constancia de Discapacidad; donde
acreditara que la persona con
discapacidad, padece una alteracion
funcional permanente o prolongada;
fisica, mental, motora o sensorial; esta
informacién sera validada con el
certificado médico emitido por una
Institucién de Salud publica o bien que se
acredite en la credencial de persona con
discapacidad emitida por el CRIQ o
Institucion de Salud. Asi como los
siguientes datos del beneficiario(a);
nombre, edad, domicilio.

El/la Auxiliar de Oficina, pega foto del
beneficiario(@a) en la constancia, se
coloca un sello del SMDIF Corregidora y
la Coordinacion, asi mismo un ndmero
foliado para el control de las constancias.
El/la Coordinador del area firma el oficio.

4.- Ellla responsable (titular) firma en el
acuse de la constancia que ha recibido
el original con nombre y fecha. Se
integran los documentos y Archiva.

Ellla Auxiliar de Oficina debera llevar
control administrativo de resguardo.

5.- Fin de proceso
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45.8 Econdmico
4.5.8.1 Objetivo

Apoyar econOmicamente a las personas con discapacidad y sus familias a través del
otorgamiento de un apoyo econémico del programa “Avanzando con paso Incluyente”.

4.5.8.2 Alcance

Dirigido a personas con discapacidad; alteracion parcial o total, y/o limitacion
funcional, permanente o transitoria, fisica, sensorial o mental; de 3 a 64 afios que
pertenezcan al Municipio de Corregidora.

4.5.8.3 Requisitos

Todos los documentos se recibiran en copia.

> Acta de nacimiento de la persona con discapacidad.

> Identificacion oficial vigente y que pertenezca al Municipio de Corregidora del
beneficiario y/o responsable, padre o tutor.

> CURP del beneficiario(a) y/o responsable, padre o tutor.

> Certificado de discapacidad o Credencial de Discapacidad en el que se
especifique: Tipo de discapacidad.

> Comprobante de domicilio del Municipio de Corregidora con tres meses de
antigiiedad maximo.
> 2 Fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro.

4.5.8.4 Definiciones y Siglas

CAIPD.- Coordinacion de Accesibilidad e Inclusién de Personas con Discapacidad.
CURP.- Clave Unica de Registro de Poblacion.

45.8.5 Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro

3.  Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad

4. Convencion interamericana para la eliminacion de todas las formas de
discriminacion contras las personas con discapacidad.

5. Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

6. Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

7. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad.

8. Ley para la inclusion al Desarrollo Social de las personas con discapacidad del
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Estado de Querétaro.

9. Ley para prevenir y eliminar toda forma de discriminacion en el Estado de
Querétaro.

10. Ley de Ingresosy egresos 2021 para el Municipio de Querétaro.

11. Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, Corregidora, Querétaro.

458.6 Formatos.
> No aplica
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4.5.8.7. Apoyo Econdmico

Inicio

!

El beneficiario acude al CAIPD o
se atiende su llama telefénica.

Se brinda informes
respecto requisitos para el

apoyo econémico.

El beneficiario se presenta con
los documentos y es atendido
por El/la responsable (titular)

Ellla Auxiliar de Oficina
verifica si se cuenta con | mmmp No =) 7
todos los requisitos.

l

Si

l

Ellla Auxiliar de Oficina,
realiza el llenado del formato
Unico, integra el expediente

firmado. El expediente original se

entrega al &rea contable,
para la elaboracion de
cheques

Ellla Auxiliar de Oficina,
llamara al beneficiarios
para recoger el documento

de apoyo.

Ellla Auxiliar recabara los

documentos y firmas de Fin del
acuse de entrega del q 7 proceso
apoyo.

Descripcion

1.- Ellla beneficiario(a) y/o responsable
(titular) acude a la CAIPD, con ellla
Coordinador(a), o Auxiliar de Oficina de
inclusion a personas con discapacidad.
Se brinda informes respecto al apoyo
econdmico; Ellla Auxiliar de Oficina,
informa de requisitos.

2.- Ellla responsable (titular) entrega la
documentacion, al Auxiliar de Oficina
quien verifica los documentos.

3.- Dependiendo la respuesta emitida:

Negativo. - Fin del proceso

Positivo.- El/la Auxiliar de Oficina, realiza
el llenado del formato Unico e integra el
expediente con la documentacion
solicitada.

Ellla beneficiario(a) y/o titular firma el
formato Unico y recibe la posible fecha de
entrega; (se pide que realice una llamada
a la oficina en fecha aproximada).

4.- El expediente original se entrega al
area contable se le entregara un listado
con los datos de los beneficiarios
aprobados, para revisién de documentos
y elaboracion de cheques.

Entrega de documentos por parte del
area contable a la Coordinacion de
Accesibilidad e Inclusion de personas con
Discapacidad.

5.- Elfla Auxiliar de Oficina, llamara a
cada uno de los beneficiarios para
recoger el documento de apoyo.

6.- Ellla Auxiliar de Oficina solicitara la
identificacion original del beneficiario(a) y
pedira que firme el formato de entrega.

Ellla Auxiliar de Oficina, entregara el
documento de apoyo.

7.- Fin de proceso
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4.6.- Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Objetivo.

La Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, mediante
sus programas, fortaleciendo las responsabilidades de una manera eficiente, que
conduzca al logro de sus objetivos, impulsando el ejercicio de los derechos, en
cumplimiento de la normatividad.

Asumiendo como principal objetivo la proteccion integral y restitucion de los derechos
de las nifias, nifios y adolescentes, a través de la cual determina la coordinacién y
ejecucion en seguimiento de las medidas de proteccion.

4.6.1. Asesoria juridica.

4.6.1.1. Objetivo.

Prestar asesoria en suplencia a nifias, niflos y adolescentes involucrados en
procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de las atribuciones que le
correspondan a otros 6rganos garantes, de conformidad con lo dispuesto en la Ley y
demas disposiciones aplicables.

4.6.1.2. Alcance.

Se aplica en beneficio de nifias, nifios y adolescentes del municipio de Corregidora
que incluyen todas las materias juridicas en las que se pudieran estar involucrados los
intereses de los infantes.

4.6.1.3. Requisitos.

1.-  Ser perteneciente del Municipio de Corregidora;
2.- Ser mayor de 18 afios de edad;
3.- En caso ser mayor de 16 afios de edad, acreditando ser emancipado.

4.6.1.4. Definiciones y siglas.

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
PMPNNA. Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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4.6.1.5. Normatividad.

1. Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en

Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San Salvador”.

2. Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de

Discriminacion con las Personas con Discapacidad.

3. Convencion Sobre los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

4. Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

caracter Municipal denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia.

5. Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

6. Ley que Establece las Bases para la Prevencion y la Atencion de la Violencia

Familiar en el Estado de Querétaro.

7. Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

8. Protocolo Facultativo Aprobado por la Asamblea General de la Organizacion de

las Naciones Unidas el 13 de Diciembre de 2006.

9. Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

10. Convencion Americana sobre los Derechos Humanos, adoptada en San José de
Costa Rica.

11. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

12. Ley General para Inclusién de las Personas con Discapacidad.

13. Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

14. Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

15. Ley de Asistencia Social.

16. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

17. Constitucién Politica del Estado de Querétaro.

18. Cadigo Penal del Estado de Querétaro.

19. Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

20. Cadigo de Procedimientos del Estado de Querétaro.

21. Ley que establece las bases para la Prevencion y la Atencidn de la Violencia
Familiar en el Estado de Querétaro.

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

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

4.6.1.6. Formatos Utilizados

» Formato Unico de Asesoria Juridica.
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4.6.1.7 Asesoria juridica.
Inicio

|

Acude el beneficiario a solicitar

la asesoria
Aacreditar cumplir con los
2 requisitos

!

Si

!

Se proporciona
asesoria juridica al
solicitante.

!

¢Existe motivo para
iniciar un reporte?

!

No

!

Fin de
procedimiento

=

-Si

Se canaliza
atendiendo  al
No | llugar de
residencia de la
persona.
Se da inicio al

procedimiento  de
atencion a reportes.

Descripcion

1.- Ellla beneficiado(a) y/o responsable
acude a la Procuraduria Solicitando
asesoria juridica de manera presencial
en las oficinas de la Procuraduria
Municipal, brindando la atencién de
manera inmediata.

2.- Ell la beneficiado (a) y/o responsable
acredita cumplir con los requisitos,
acreditando que su domicilio se
encuentra en Corregidora.

El/lLa Analista, determina si es
competencia de la Procuraduria
Municipal de Proteccién de Nifias, nifios
y Adolescentes de Corregidora.

POSITIVO: Para el caso de ser

competente la
Procuraduria Municipal brindara el
servicio.

NEGATIVO: En caso de no ser

competencia de la Procuraduria
Municipal El/La Analista elabora oficio
de canalizacion a las distintas
dependencias publicas o privadas
segun corresponda, indicando nombre
del ciudadano, problematica, domicilio
de la dependencia y teléfono, y entrega
a revision y firma de la Procuradora
Municipal de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes de Corregidora.

3. Ellla Analista, atendera al
solicitante, recabando mediante el
“Formato de Asesoria Juridica”, los
datos generales del ciudadano y la
contraparte, asi como del
planteamiento del problema vy
pretensiones del interesado.

Una vez concluida la diligencia, se
entrega el “Formato de Asesoria
Juridica” requisitada al ciudadano, para
ser leido y firmado por el mismo y por
el analista que brindé la atencion.
Archivando formato para su
acreditacion y conservacion.

4.- Si dentro de los hechos narraros en
la asesoria juridica se observa la
vulneracién de derechos o en su caso
la presuncion de violencia o delitos que
atenten contra la integridad de nifias,
nifios y adolescentes, se turnara como
reporte, con la finalidad que se realicen
las diligencias pertinentes.

5.- Fin del proceso.
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4.6.2 Atencién psicologica de Nifias, Nifios y Adolescentes de manera
voluntaria.

4.6.2.1. Objetivo.

Brindar atencién psicolégica a peticion de los padres, tutores, cuidadores o
responsables legales de nifias, nifios o0 adolescentes del Municipio de Corregidora.

4.6.2.2. Alcance.

Se aplica en beneficio de nifias, nifio y adolescente del municipio de Corregidora en
las que se pudieran estar involucrados los intereses vulnerables.

4.6.2.3. Requisitos.

1.- Vivir en el Municipio de Corregidora y
2.- Ser menor de 18 afos de edad.

4.6.2.4. Definiciones y siglas.

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
PMPNNA. Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

4.6.2.5. Normatividad.

1. Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San
Salvador”.

2. Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de

Discriminacion con las Personas con Discapacidad.

Convencién Sobre los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

caracter Municipal denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo

Integral de la Familia.

5. Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

6. Ley que Establece las Bases para la Prevencion y la Atencion de la Violencia
Familiar en el Estado de Querétaro.

7. Ley General de los Derechos de las Nifias, Niflos y Adolescentes.

8. Protocolo Facultativo Aprobado por la Asamblea General de la Organizaciéon de
las Naciones Unidas el 13 de Diciembre de 2006.

9. Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

B w
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Convencién Americana sobre los Derechos Humanos, adoptada en San José de
Costa Rica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General para Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

Ley de Asistencia Social.

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Cddigo Penal del Estado de Querétaro.

Cddigo Civil del Estado de Querétaro.

Caodigo de Procedimientos del Estado de Querétaro.

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

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

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

4.6.2.6. Formatos Utilizados

> Formato Unico de ficha de identificacién a atencion psicologica.
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4.6.2.7 Atencion psicologia a nifias, nifios y Descripcion

adolescentes de manera voluntaria. 1 Los padres, tutores, cuidadores o

responsables legales de él o la infante

Inicio acude a la Procuraduria Municipal,
solicitando de manera presencial en las
1 oficinas de la Procuraduria Municipal, o
via llamada telefénica el servicio de
Solicita la atencion psicoldgica. atencion psicoldgica.

2.- Ell la beneficiado (a) y/o responsable
l acredita cumplir con los requisitos.

POSITIVO: Para el caso de ser
2 Acredita vivir en Corregidora | No Se canaliza competente la Procuraduria Municipal

atendiendo al brindara el servicio.

Iuggr de_ NEGATIVO: En caso de no ser
residencia de g b
| competencia de la Procuraduria
a persona o s
Municipal la o el psicélogo elabora
Si oficio de canalizacion a las distintas
dependencias puUblicas o privadas
l segun corresponda, indicando nombre
del infante, problematica, asi como
i nombre, domicilio y teléfono del padre
Se proporciona o tutor.
3 asesoria juridica al
solicitante. 3. Ellla psicélogo (a), recaba mediante

registro los datos personales de quien
se le brindara el servicio ante la
l Procuraduria Municipal de Proteccion
de Nifas, Niflos y Adolescentes de

4 Se agendan las citas Corregidora.

y _ Seslones En la primera sesion ellla psicélogo
necesarias. (a), atendera al solicitante, recabando
mediante la “ficha de identificacion a

1 atencion  psicoldgica’, los datos

generales del padre o tutor, asi como
del planteamiento del objetivo vy
Considera el/ la psicélogo/a que pretensiones.
se obtuvo el resultado previsto.
- No

Se contintia 4.- Una vez iniciado con el proceso, se
conel brindarda la atencion de forma
seguimiento constante, acordando fecha y hora de
l de las la proxima cita.
sesiones.
Si 5.- A consideracion de el/ la psicélogo/a
se determinard si es necesario
l continuar con las sesiones,
dependiendo del resultado obtenido.
6 Fin de 6.- Por ultimo al haber obtenido los
procedimiento resultados pertinentes, se determina

como concluido el proceso.
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4.6.3 Programa de atencion de Nifas, Nifios y Adolescentes.
4.6.3.1. Objetivo.

Promover estilos de vida saludable en la poblacion de nifias, nifios y adolescentes, asi
como de sus familias, a través de talleres preventivos por medio del marco de los
derechos de la nifiez, empleando carpetas metodoldgicas de teméticas protectoras.

4.6.3.2. Alcance.

Se aplica en beneficio de nifias, nifios y adolescentes y familias del Municipio de
Corregidora.

4.6.3.3. Requisitos.

1.- Ser perteneciente del Municipio de Corregidora.
2.- Tener entre tres y diecisiete afios de edad.
3.- Adultos mayores de 18 afios.

4.6.3.4. Definiciones y siglas.

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
PMPNNA Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

4.6.3.5. Normatividad.

1. Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San
Salvador”.

2. Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion con las Personas con Discapacidad.

3. Convencion Sobre los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

4. Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter Municipal denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia.

5. Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

6. Ley que Establece las Bases para la Prevencion y la Atencion de la Violencia

Familiar en el Estado de Querétaro.
7. Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
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Protocolo Facultativo Aprobado por la Asamblea General de la Organizacion de
las Naciones Unidas el 13 de Diciembre de 2006.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

Convencién Americana sobre los Derechos Humanos, adoptada en San José de
Costa Rica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General para Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

Ley de Asistencia Social.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Cdbdigo Penal del Estado de Querétaro.

Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

Cddigo de Procedimientos del Estado de Querétaro.

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

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

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

4.6.3.6. Formatos Utilizados.

» No aplica
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4.6.3.7 Realizacion del programa de atencion Descripcion

de Nlnas, Ninos yAdoIescentes. 1.- La coordinacion de Atencién a

Nifias, Nifios y Adolescentes, de
manera anual realiza las gestiones

Inicio !
pertinentes para establecer las
1 teméaticas acordes a los talleres
preventivos que se llevaran a cabo
La Coordinacién de ANNA durante el afio, estando sujetas a las

necesidades  de la  poblacion,
realizadas a través de un andlisis

l social.

2.- La coordinacion de Atencion a
Nifias, Nifios y Adolescentes, exhibe
hasta contar, ante el enlace de DIF Estatal la
con sul Propuesta de su plan anual, a fin de que
l aprobacion. este sea supervisado y en su momento

haber obtenido el consentimiento, para
su respectiva implementacion.

1 realiza el programa anual.

Se solicita aprobacion por

2 |'parte de DIF Estatal ==) No Se modifica

Si
3. Una vez autorizado se da

l seguimiento, realizando su publicacion
en diferentes medios, en caso de haber

de sido requerido por una instancia
escolar, perteneciente al Municipio de

Corregidora, Querétaro deberd ser

solicitarlo a través de un oficio donde

1 expondra el planteamiento del problema

Se publica el plan anual
manera oficial.

y pretensiones del interesado.

4. Por lo tanto, se realizan las acciones
pertinentes para implementar los
talleres, realizando el debido registro de
los participantes, asi como de los
l responsables a cargo, teniendo previsto

Se desarrollan las actividades
4 Jlcontenidas en el plan y se
reporta de manera mensual.

lugar, fecha y hora en el que se llevara
a cabo el evento.

5 Fin de Se imparte el taller por parte de él/la
procedimiento servidor publico a cargo de la
coordinacion, asi como promotoras
de manera voluntaria a su cargo,
mismo que se efectuara en una sesion
0 en diversas sesiones, dependiendo el
tema a presentar, siendo necesario
reportar mensualmente el ndmero de
atenciones dadas en escuelas vy
platicas solicitadas por las
instituciones.

5.- Por dltimo se culmina el taller, cierre
actividad final se da el resumen del
taller aterrizaje de ideas o preguntas, 10
sesiones recabando informes
respectivos a lo impartido, para
posteriormente informar a la persona
responsable de DIF Estatal.
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4.6.4. Reportes de atencion en caso de maltrato infantil.

4.6.4.1. Objetivo.

A través de los reportes la Procuraduria Municipal busca garantizar la proteccién y
restitucion integral de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, teniendo como
propésito evaluar la calidad de vida, logrando un impacto favorable en el desarrollo
integral.

4.6.4.2. Alcance.

Se aplica en casos de restriccion y vulneracion de derechos de nifias, nifios y
adolescentes del Municipio de Corregidora.

4.6.4.3. Requisitos.

1.- Tenido por presentado el reporte;
2.- Ser nifia, niflo o adolescente;
3.-Tener domicilio en el Municipio de Corregidora.

4.6.4.4. Definiciones y siglas.

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
PMPNNA Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

4.6.4.5. Normatividad.

1. Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San
Salvador”.

2. Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion con las Personas con Discapacidad.

3. Convencion Sobre los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

4. Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter Municipal denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia.

5. Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

6. Ley que Establece las Bases para la Prevencion y la Atencion de la Violencia
Familiar en el Estado de Querétaro.

7. Ley General de los Derechos de las Nifias, Niflos y Adolescentes.

8. Protocolo Facultativo Aprobado por la Asamblea General de la Organizacion de
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las Naciones Unidas el 13 de Diciembre de 2006.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Convencién Americana sobre los Derechos Humanos, adoptada en San José de
Costa Rica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General para Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley General de Derechos Lingisticos de los Pueblos Indigenas.

Ley de Asistencia Social.

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Caodigo Penal del Estado de Querétaro.

Cddigo Civil del Estado de Querétaro.

Cadigo de Procedimientos del Estado de Querétaro.

Ley que establece las bases para la Prevencion y la Atencion de la Violencia
Familiar en el Estado de Querétaro.

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

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

4.6.4.6. Formatos Utilizados.

Formato de Atencién en caso de Maltrato Infantil.
Formato de vecinal - trabajo social.

Formato de reporte de visita domiciliaria- trabajo social.
Formato Unico de ficha de identificacion a atencién psicoldgica.

Formato de historia clinica- Médico.

YV VV V V
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4.6.4.7 Atencion de reportes en caso de
maltrato infantil.

Descripcion

1.- Toda persona podra realizar el
reporte por posible vulneracién de
derechos de nifas, nifios vy
adolescentes, de manera presencial en
las instalaciones de la Procuraduria
l Municipal de Proteccion de Nifas,

Nifios y Adolescentes del Municipio de
Corregidora, Querétaro o mediante
llamada telefénica.

Inicio

Se recibe el reporte.

l 2.-El reporte se turna a trabajo social

Acudiendo al domicilio sefialado, en
compafiia del area juridica, médica y
psicolégica, a fin de realizar la visita
domiciliaria:

2 Se canaliza al area de trabajo
social para realizar visita.

l Trabajo social toma fotografias al
Se atiende de exterior y al interior, previo
Si manera consentimiento d(_a la persona facultada

- inmediata. para ello, posterior dispone a realizar

una entrevista sobre las condiciones del

infante.
l Juridico: Realiza una breve
comparecencia, recabando informacién

No relevante sobre lo acontecido.

4 Psicélogo: Previo consentimiento del
padre o tutor, realizar una entrevista con
el infante de que exponga hechos de la
probable vulneracion.

Medico: Previo consentimiento del

l padre o tutor, realizar una valoracion

Actas de nacimiento de los | medica a fin de corroborar el estado
nifios o adolescentes. medico del infante.

Cartillas de vacunacion.

Se determina que es urgente el
3 Iseguimiento.

Se deja citatorio para acudir a
una valoracion mas detallada.

Se realiza comparecencia

4 )| proporcionando documentacion. Identificacion oficial de los | 3.- Se verifica si realmente existe un
padres o tutores riesgo, en caso de que los padres,

1 tutores, cuidadores o0 responsables
legales informen que el menor de edad

. . se encuentra en estado de riesgo, se

5 Se determina que existe inicia de manera inmediata el
violacién de derechos. mmp No procedimiento  de  deteccion  de
El vulneracién de derechos de nifias, nifios

l expediente y adolescentes, brindando la atencién

se archiva. correspondiente.

Si En caso de que no sea asi, el area de
representacion juridica proporciona cita
de acuerdo a la disponibilidad de la

Dependiendo el caso se agenda y realiza la comparecencia con
buscan redes de apoyo, se los padres, tutores, cuidadores o
inicia carpeta de investigacion responsables legales de las nifias, nifios
o se llega a acuerdos internos. o adolescentes.

l 4.- Posteriormente los padres o tutores

acuden a la Procuraduria Municipal, en

Se da seguimiento hasta que por aten.d.é.n _aI citatorio otorgad_o en _Ia Vv i.Sita
consideracion del personal se domlcmarla, El/lla 'Anallsta Jurldlco,
resuelva el asunto. realiza la comparecencia la cual contiene:

l Autorizacion de los padres, tutores,

a. cuidadores o] responsables
Fin de legales de las nifias, nifios o
7 L procedimiento adolescentes para llevar a cabo
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las valoraciones en las areas de
medicina y psicologia adscritas a
la Procuraduria Municipal;

b. La causa o motivo que originé el
procedimiento de deteccién de
derechos vulnerados de nifias,
nifios y adolescentes;

c. Datos generales de los padres,
tutores, cuidadores o]
responsables legales;

d. Datos de los infantes y narracion
de los hechos;

e. Explicacion de las consecuencias
juridicas y alcances legales de la
vulneracién de los derechos en
agravio de nifias, nifios y
adolescentes;

f. Cotejo y recepcibn en copia
simple de la documentacion
requerida por la Procuraduria
Municipal; y

g. Firma de los que intervienen en
la diligencia.

h.  El protesto con fundamento en el
articulo 284 del cédigo Penal
para el Estado de Querétaro;

El o la psicéloga Requiere autorizacién
por escrito de los padres, tutores,
cuidadores o responsables legales de
las nifias, nifios y adolescentes para
llevar a cabo la valoracién psicologica
de los infantes.

Por otra parte realiza entrevista
psicolégica a los padres, tutores,
cuidadores o responsables legales y a
las nifias, nifios o adolescentes y
apertura expediente.

Emitiendo la constancia correspondiente
y requisita en la entrevista a Nifias, Nifios
o Adolescentes datos proporcionados por
las nifias, nifios o adolescentes, misma
que consta de preguntas para detectar si
existe una posible vulneracion a los
derechos.

El/la médico realiza valoracién médica de
los infantes en presencia de padres,
tutores, cuidadores o responsables
legales de los nifios, niflas y
adolescentes. Emite certificado médico el
cual remite al Area Juridica de la
Procuraduria Municipal.

5.- Si derivado de las diligencias
recabadas se advierte vulneracion de los
derechos humanos ylo hechos
posiblemente constitutivos de delitos en
agravio de nifias, nifios y adolescentes,
en donde los padres, tutores, cuidadores
0 responsables legales de los infantes,
estén realizando delitos en agravio, se
realiza una busqueda de un familiar hasta
del cuarto grado colateral diverso al
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considerado como agresor,
salvaguardando el derecho del infante a
vivir en familia.

Dicho familiar debera iniciar la carpeta de
investigacion en contra de quien resulte
responsable ante la fiscalia
correspondiente o se realiza el
acompafamiento al Tribunal Superior de
Justicia del Estado de Querétaro.

Por otra parte, si no se encuentra
vulneracién a los derechos de nifias,
nifios o adolescentes sera archivado el
expediente.

6.- De ser necesario, la Procuraduria
Municipal continGta con el reporte de
maltrato infantil en sus diferentes areas
(juridica, médica, psicolégica y de trabajo
social) por el tiempo determinado en los
informes de trabajo social, psicologicos,
médicos, y juridicos, en cada caso en
particular.

7.-Una vez terminado el procedimiento se
concluye mediante la  constancia
correspondiente, dejando en resguardo
de archivo de la Procuraduria.

4.6.5. Procedimiento de representacion Coadyuvante, en procedimientos
jurisdiccionales familiares, civiles y mercantiles.

4.6.5.1. Objetivo.

Representar los derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes involucrados en
procedimientos judiciales o administrativos, a fin de dar contestacion a las vistas o
requerimientos en los que se encuentran involucrados nifias, nifios y adolescentes de
Corregidora. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 122, fraccién Il de la Ley
General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

4.6.5.2. Alcance.

Se aplica en beneficio de nifias, nifios y adolescentes del municipio de Corregidora
gue incluyen todas las materias juridicas en las que se pudieran estar vulnerando sus
derechos.

4.6.5.3. Requisitos.

1.-Ser perteneciente del Municipio de Corregidora.
2.-Ser menor de 18 afios de edad.
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4.6.5.4. Definiciones y siglas.
SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
PMPNNA. Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

4.6.5.5. Normatividad.

ko

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

Protocolo adicional a la Convencién Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San
Salvador”.

Convenciéon Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacién con las Personas con Discapacidad.

Convencién Sobre los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter Municipal denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Querétaro.

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

Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Protocolo Facultativo Aprobado por la Asamblea General de la Organizacion de
las Naciones Unidas el 13 de Diciembre de 2006.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

Convencién Americana sobre los Derechos Humanos, adoptada en San José de
Costa Rica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General para Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley General de Derechos Lingisticos de los Pueblos Indigenas.

Ley de Asistencia Social.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Caddigo Penal del Estado de Querétaro.

Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

Caodigo de Procedimientos del Estado de Querétaro.

Ley que establece las bases para la Prevenciéon y la Atencion de la Violencia
Familiar en el Estado de Querétaro.

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

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

4.6.5.6. Formatos Utilizados.

» No aplica.
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4.6.5.7. Representacion coadyuvante en
procedimientos

Inicio

|

Se recibe cédula de natificacion
por parte de Juzgados.

!

Se canaliza al area de
2 | Asistencia Juridica

|

Se canaliza el asunto al area
3 correspondiente segln sea el
requerimiento.

1

Se solicitan informes de las areas
4 | que atienden y dan seguimiento al
asunto.

!

Se da contestacion y seguimiento
5 J'mediante promocion a juzgados.

]

Se realizan las diligencias
6 |necesarias hasta concluir con el
procedimiento judicial.

!

Fin de
7 procedimiento

Descripcion

1.-El/la Actuario(a) adscrito(a) a los
Juzgados Familiares, Civiles y
Administrativos, entrega cédula de
notificacion de manera personal, en la
que se hace del conocimiento a la
Procuraduria Municipal, las vistas o
requerimientos emitidos, sefialando el
plazo para dar cumplimiento a la
notificacion o la fecha para comparecer a
la diligencia requerida en la que se
encuentren involucrados nifias, nifios y
adolescentes del Municipio de
Corregidora.

2.-El/la servidor publico recibe, sella y
firma la notificacion realizada por los
Juzgados Familiares, Civiles o
Administrativos y la canaliza al Area de
Asistencia  Juridica a  Poblacion
Vulnerable de Nifas, Nifios
Adolescentes.

Dentro de la notificaciéon por escrito de
los Juzgados Familiares, Civiles y
Administrativos de las vistas o los
requerimientos  solicitados  por la
Autoridad Jurisdiccional, pueden requerir
lo siguiente:

a) Aceptacién de cargo como tercero

coadyuvante.

b) Emitir opinién técnica acerca de una
posible afectaciébn o autorizacion
para realizar un acto en donde se
vean involucrados nifias, nifios y
adolescentes de Corregidora,
dentro de un procedimiento
Familiar, Civil o Administrativo.
Notificacién de:

e Convenios judiciales.

e Autos o vistas en los que notifican
Juicios.

e Sentencias.

e Modificacién de sentencias.

e Apelaciones.

e Amparos.

e Y otros en donde se encuentren
involucrados nifias, nifios y
adolescentes del Municipio de
Corregidora.

e Diligencia denominada Platica de
Menores en la cual deberd acudir
ellla Procurador(a) Municipal el
Analista que este (a) designe y
psicologo(a).

e)Requerimiento para realizar visita
domicilia en, entrevista vecinal o
peritaje del Area de Trabajo Social.

f) Requerimiento para realizar valoracion
médica.

g)Requerimiento para =

realizar —



valoraciéon psicolégica a nifias,
nifios y adolescentes de
Corregidora, asi como a sus
padres, tutores, cuidadores o
responsables Regales.

h)Solicitud de copias certificadas de
algin expediente que obre en la
Procuraduria Municipal o de algin
requerimiento  solicitado por el
Juzgado.

3. Posteriormente Asistencia Juridica
canaliza el asunto al personal adscrito
a las areas de trabajo social,
psicologia, medicina y juridico de la
Procuraduria  Municipal, para que
seglin sus competencias se encarguen
del seguimiento de la peticion.

De ser necesarias se sefiala la fecha
de la diligencia a realizar y notificada al
Juzgado solicitante, se procede a
efectuar lo siguiente:

TRABAJO SOCIAL:

a) Se presenta en el domicilio el dia y
hora sefialado, a fin de realizar la
visita domiciliaria, entrevista
vecinal, estudio socioeconémico y/o
peritaje, en el cual solicita la
documentacion e  informacién
necesaria para el desahogo de su
diligencia, realizando la toma de las
fotografias en caso de ser
necesario del interior y exterior del
inmueble, previa autorizacion del
habitante del mismo.

b) Emite el informe o peritaje
correspondiente y lo entrega al
Area de Asistencia Juridica a
Poblacion Vulnerable de Nifias,
Nifios y Adolescentes de
Corregidora.

EL/LA MEDICO:

Una vez sefialada la fecha de la

diligencia a realizar y notificada al

Juzgado solicitante, procede a efectuar lo

siguiente:

a) Se presenta de forma puntual en el
domicilio sefialado por el Juez, para
realizar la valoracién médica de los
menores de edad en presencia de
padres, tutores, cuidadores o
responsables.

b) Emite el certificado clinico el cual
remite al Area de Asistencia
Juridica a Poblaciéon Vulnerable de
Nifias, Nifios Adolescentes.

EL/LA PSICOLOGO:

Una vez sefialada la fecha de la

diligencia a realizar y notificada al

Juzgado solicitante, procede a efectuar

lo siguiente:

a) Se presenta de forma puntual en el
domicilio sefialado por el Juez, a fin
de realizar las pruebas, entrevistas

y/o platicas con los menores de
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edad, previa autorizacién de sus
padres, tutores, cuidadores o
responsables legales.

b) Emite el informe o peritaje
correspondiente y lo entrega al
Area de Asistencia Juridica.

4.- Una vez realizadas las diligencias
pertinentes por parte de las diferentes
areas, se les solicitan informes de lo
actuado.

5. El area de Asistencia Juridica da
contestacion segin sea el caso,
mediante promocion en tiempo y forma
a las vistas o requerimientos solicitados
por el Juez.

6.- Se continGa con el seguimiento del
asunto atendiendo a lo solicitado por el
Juez, hasta concluir el Procedimiento
Judicial en materia Familiar, Civil o
Administrativa.

7. Finalmente, una vez concluido lo

solicitado, se procede a dar cierre del
expediente.
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4.7.- Unidad de Proteccion Integral de Personas en Situacion de Vulnerabilidad.

Objetivo.

Proteger y salvaguardar los derechos de las personas con discapacidad, personas
mayores Yy grupos minoritarios étnicos; asi como hombres del Municipio de
Corregidora, Qro.

4.7.1 Procedimiento de Atencion Reportes de Maltrato a Personas en Situacién
de Vulnerabilidad.

4.7.1.1. Objetivo.

Atender los reportes de maltrato a personas en situacion de vulnerabilidad que se
reciben via telefénica y/o presencial y/o canalizacion, a fin de verificar la posible
vulneracion de derechos humanos y/o hechos posiblemente constitutivos de delito en
agravio de personas adultas mayores, personas con discapacidad o grupos
minoritarios étnicos.

4.7.1.2. Alcance.

Dirigido a los ciudadanos del Municipio de Corregidora, Qro., que ese encuentra en
situacion de vulnerabilidad, como son las personas mayores, personas con
discapacidad y grupos minoritarios étnicos.

4.7.1.3. Requisitos.

Relacion de hechos de la posible vulneracién de derechos en agravio de las personas
mayores, personas con discapacidad y grupos minoritarios étnicos.

4.7.1.4. Definiciones y siglas.

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
UPI. Unidad de Proteccion Integral.

4.7.1.5. Normatividad.

1. Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Economicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San
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Salvador”.

2. Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion con las Personas con Discapacidad.

3. Protocolo Facultativo Aprobado por la Asamblea General de la Organizacion de
las Naciones Unidas el 13 de Diciembre de 2006.

4.  Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

5. Convencion Interamericana sobre la proteccion de los Derechos Humanos de las
Personas Mayores.

6. Convencion Americana sobre los Derechos Humanos, adoptada en San José de
Costa Rica.

7.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

8. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

9. Ley General para Inclusion de las Personas con Discapacidad.

10. Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

11. Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

12. Ley de Asistencia Social.

13. Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

14. Constitucién Politica del Estado de Querétaro.

15. Ley para la inclusion de los Derechos de las Personas con Discapacidad del
Estado de Querétaro.

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

17. Cddigo Penal del Estado de Querétaro.

18. Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

19. Cadigo de Procedimientos del Estado de Querétaro.

20. Ley que establece las bases para la Prevencion y la Atencidn de la Violencia
Familiar en el Estado de Querétaro.

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

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

4.7.1.6. Formatos Utilizados

» Formato de Reporte de Maltrato a Personas Vulnerables.
» Formato de Visita Domiciliaria.
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4.7.1.7. Procedimiento de Atencion a Reportes de Descripcion

Maltrato a Personas en Situacion de Vulnerabilidad

Inicio
1 Se recibe reporte de maltrato: Se llena formato de
Reporte de Maltrato a
l Personas Vulnerables.

Trabajo Social realiza la visita
2 en el domicilio de la persona en
situacion de vulnerabilidad

Se llena formato de
l visita domiciliaria

Existe 6
Si omision s No

) 4

Se elaboran
citatorios para
familiares l

Se realiza entrevista con
4 familiares y se pactan
compromisos.

!

Se realiza seguimiento de ) o

compromisos. l
Se realizan
legales con
consentimiento
5 persona agraviada.
Cumplen
Compromisos I
P No

Fin del Proceso.
si )y | 6

1.- El/la Ciudadano (a) realiza el Reporte
de Maltrato a personas en situacion de
vulnerabilidad a la UPI de las siguientes
maneras:

De manera presencial en las
instalaciones de la UPI; y/o

Mediante llamada telefonica; y/o
Mediante oficio de canalizacién por parte
de otra institucién publica o privada.

El personal de la UPI recibe el reporte y
realiza el llenado del Formato de Reporte
de Maltrato a Personas Vulnerables. Se
canaliza al area de Trabajo Social.

2.- Trabajo Social realiza la visita en el
domicilio de la persona en situacion de
vulnerabilidad, para constatar
condiciones de vida y vivienda, y realiza
el llenado en el formato de Visita
Domiciliaria

3.- Una vez concluida la visita de trabajo
social, dependiendo si existe alguna
omision o no en agravio de la persona en
situacion de vulnerabilidad, se llevaran a
cabo las siguientes acciones:

Negativo.- Fin de procedimiento.
Positivo.- El/la Titular de la UPI programa
dia y hora para entrevista con los
familiares directos, quienes son citados
por citatorio, a efecto de que acudan a
las oficinas de esta UPI para celebrar
compromisos que mejen las condiciones
de vida y vivienda.

4.- Se lleva a cabo entrevista con
familiares, realizando las siguientes
acciones:

Positivo.- Los familiares acceden a
celebrar compromisos para mejorar
condiciones de vida y vivienda.

Negativo.- Los familiares se niegan a
celebrar compromisos, se inician las
acciones legales conducentes.
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5.- Celebrados los compromisos para
mejorar las condiciones de vida y
vivienda de la persona en situacion de
vulnerabilidad, Trabajo Social realizara
visitas de seguimiento a fin de corroborar
si los compromisos se cumplieron o no:

Positivo.- Se cumplieron compromisos,
fin del proceso.

Negativo.- No se cumplieron
compromisos, se inician las acciones
legales conducentes con el

consentimiento de la persona en
situacion de vulnerabilidad o de su tutor o
persona responsable.

6.- Fin del proceso.

4.7.2 Procedimiento de Asesoria Juridica a Personas en Situacién de
vulnerabilidad.
4.7.2.1. Objetivo.

Brindar atencion a las personas en situacion de vulnerabilidad, como son las personas
adultas mayores, personas con discapacidad o grupos minoritarios étnicos, asi como
a los hombres del Municipio de Corregidora, Qro.

4.7.2.2. Alcance.

Dirigido a los ciudadanos del Municipio de Corregidora, Qro., que ese encuentra en
situacion de vulnerabilidad, como son las personas mayores, personas con
discapacidad y grupos minoritarios étnicos.

4.7.2.3. Requisitos.

Presentar Identificacion oficial con fotografia con domicilio en el municipio de
Corregidora, Qro.

> Copia de credencial para votar con fotografia (INE) o cualquier otra
identificacion oficial con domicilio correspondiente al Municipio de Corregidora.

> Pasaporte.

> Cedula oficial

4.7.2.4. Definiciones y siglas.

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
UPI. Unidad de Proteccion Integral.
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4.7.2.5. Normatividad.

1. Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San
Salvador’.

2. Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion con las Personas con Discapacidad.

3. Protocolo Facultativo Aprobado por la Asamblea General de la Organizacion de
las Naciones Unidas el 13 de Diciembre de 2006.

4.  Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

5. Convencion Interamericana sobre la proteccion de los Derechos Humanos de las
Personas Mayores.

6. Convencion Americana sobre los Derechos Humanos, adoptada en San José de
Costa Rica.

7.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

8. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

9. Ley General para Inclusion de las Personas con Discapacidad.

10. Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

11. Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

12. Ley de Asistencia Social.

13. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

14. Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

15. Ley para la inclusién de los Derechos de las Personas con Discapacidad del
Estado de Querétaro.

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

17. Cadigo Penal del Estado de Querétaro.

18. Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

19. Caddigo de Procedimientos del Estado de Querétaro.

20. Ley gque establece las bases para la Prevencion y la Atencién de la Violencia
Familiar en el Estado de Querétaro.

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

22. Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

4.7.2.6. Formatos Utilizados

» Formato de Reporte de Maltrato a Personas Vulnerables.
» Formato de Asesoria Juridica.
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4.7.2.7. Procedimiento de Asesoria Juridica a
Personas en Situaciéon de Vulnerabilidad

Inicio

|

Acude el interesado a las
instalaciones de la UPI

|

El/la Analista Juridico, realiza la
> primera entrevista
Formato de Asesoria
l Juridica.

3

El Ciudadano
Requiere los
~ Servicios de la
Si LIPI

!

Se programa
fecha para una Se entrega el 5
audiencia de citatorio.

conciliacion l
4

6 Se lleva a cabo la audiencia
de conciliacion.

s No mmm) | 10

7

Si Se llega o no No

a un acuerdo
= Se

Firman un

convenio >

Descripcion

1.- Acude el interesado a las
instalaciones de la UPI para solicitar
asesoria juridica.

2.- Ellla Analista Juridico, realiza la
primera entrevista obteniendo datos
generales del interesado, datos que se
establecen en el Formato de Asesoria
Juridica.

3.- Ellla analista juridico expone las
alternativas al Ciudadano para resolver la
problematica, teniendo las siguientes
opciones:

Positivo: El Ciudadano requiere los
servicios de la UPI.

Negativo: El Ciudadano decide no
solicitar ninguin servicio.

4.- Se programa fecha para una
audiencia de conciliacion entre las partes,
y se elabora citatorio para notificar a la
persona que tiene la probleméatica con el
Ciudadano que solicit6 los servicios de la
UPI.

5.- El Ciudadano interesado entrega el
citatorio.

6.- En la fecha programada, el/la analista
juridico lleva a cabo la audiencia de
conciliacion con las personas
interesadas, asentando todo lo
manifestado por las partes en una
constancia juridica.

7.- En la audiencia de conciliacion, si las
partes interesadas llegan o no a un
acuerdo, podran surgir las siguientes
alternativas:

Positivo: Firman un convenio judicial, se
continua el tramite en los Juzgados
Familiares.

Negativo: El Ciudadano interesado se le
programa una nueva fecha para
asesoria.

judicial reprograma
Audiencia,
se pasa al

punto 6

8.- Se recibe al Ciudadano, y se le
brinda por segunda ocasion orientacion
juridica.

9
Se da Si No

seguimiento 10
Se elabora demanda,
ala > ] ) Fin del

si no hay acuerdo.
demanda. Y Proceso
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9.- En atencién a la segunda asesoria, el
Ciudadano tendrd las  siguientes
alternativas:

Positiva: Se lleva a cabo la demanda
correspondiente ante los Juzgados
Familiares.

Negativa: Se concluye el tramite.

10.- Fin del proceso

4.7.3. Procedimiento de Atencion a Personas en Situacion de Vulnerabilidad
Proceso Judicial.Objetivo.

Brindar atencioén a las personas en situacion de vulnerabilidad, como son las personas
adultas mayores, personas con discapacidad o grupos minoritarios étnicos, asi como
a los hombres del Municipio de Corregidora, Qro.

4.7.3.2. Alcance.

Dirigido a los ciudadanos del Municipio de Corregidora, Qro., que ese encuentra en
situaciéon de vulnerabilidad, como son las personas mayores, personas con
discapacidad y grupos minoritarios étnicos.

4.7.3.3. Requisitos.

Presentar Identificacion oficial con fotografia con domicilio en el municipio de
Corregidora, Qro.

> Copia de credencial para votar con fotografia (INE) o cualquier otra
identificacion oficial con domicilio correspondiente al Municipio de Corregidora.

> Pasaporte.

> Cedula oficial

4.7.3.4. Definiciones y siglas.

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
UPI. Unidad de Proteccion Integral.

4.7.3.5. Normatividad.
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Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San
Salvador”.

Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion con las Personas con Discapacidad.

Protocolo Facultativo Aprobado por la Asamblea General de la Organizacién de
las Naciones Unidas el 13 de Diciembre de 2006.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

Convencién Interamericana sobre la proteccién de los Derechos Humanos de las
Personas Mayores.

Convencién Americana sobre los Derechos Humanos, adoptada en San José de
Costa Rica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General para Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

Ley de Asistencia Social.

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Ley para la inclusién de los Derechos de las Personas con Discapacidad del
Estado de Querétaro.

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

Caodigo Penal del Estado de Querétaro.

Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

Cadigo de Procedimientos del Estado de Querétaro.

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

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

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

4.7.3.6. Formatos Utilizados

» Formato de Reporte de Maltrato a Personas Vulnerables.
» Formato de Asesoria Juridica.
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4.7.3.7. Procedimiento de Atencion a Personas Descripcion
Vulnerables Proceso Judicial.

1.- Acude el interesado a las
instalaciones de la UPI para solicitar

Inicio asesoria juridica.
2.- Ellla Analista Juridico, realiza la
primera entrevista obteniendo datos
generales del interesado, datos que se
Acude el interesado a las establecen en el Formato de Asesoria
instalaciones de la UPI Juridica.
3.- Ellla analista juridico expone las
alternativas al Ciudadano para resolver la
problematica, teniendo las siguientes
. . . opciones:
El/la Analista Juridico, realiza
la primera entrevista Positivo: El Ciudadano requiere los
Formato de servicios de la UPI.
Asesoria Juridica. Negativo: El Ciudadano decide no
solicitar ningun servicio.
3 4.- Se elabora demanda.
El Ciudadano -
- 5.- Se lleva a cabo el trdmite en los
Requiere los ‘ No 6 I
S Servicios de la Jugados Familiares.
LPI .
l 6.- Fin del Proceso.
4
Se 5
elabora ——].
Demanda ‘ 6
Se lleva el tramite Fin del
en Juzgados - Proceso
familiares
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4.7.4. Procedimiento de Atencion Psicoldgica a Personas en Situacion de
Vulnerabilidad.Objetivo.

Brindar atencién psicoldgica a las personas en situacién de vulnerabilidad, como son
las personas adultas mayores, personas con discapacidad o grupos minoritarios
étnicos, asi como a los hombres del Municipio de Corregidora, Qro.

47.4.2. Alcance.

Dirigido a los ciudadanos del Municipio de Corregidora, Qro., que ese encuentra en
situacion de vulnerabilidad, como son las personas mayores, personas con
discapacidad y grupos minoritarios étnicos.

4.7.4.3. Requisitos.

Presentar Identificacion oficial con fotografia con domicilio en el municipio de
Corregidora, Qro.

> Copia de credencial para votar con fotografia (INE) o cualquier otra
identificacion oficial con domicilio correspondiente al Municipio de Corregidora.

> Pasaporte.

> Cedula oficial

4.7.4.4. Definiciones y siglas.

SMDIF. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
UPI. Unidad de Proteccion Integral.

4.7.4.5. Normatividad.

1. Protocolo adicional a la Convencion Americana sobre Derechos Humanos en
Materia de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de San
Salvador”.

2. Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion con las Personas con Discapacidad.

3. Protocolo Facultativo Aprobado por la Asamblea General de la Organizacion de

las Naciones Unidas el 13 de Diciembre de 2006.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

5. Convencion Interamericana sobre la proteccion de los Derechos Humanos de las
Personas Mayores.

B
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Convencidn Americana sobre los Derechos Humanos, adoptada en San José de
Costa Rica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley General para Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal para prevenir y eliminar la discriminacion.

Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

Ley de Asistencia Social.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Ley para la inclusién de los Derechos de las Personas con Discapacidad del
Estado de Querétaro.

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

Cddigo Penal del Estado de Querétaro.

Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

Caodigo de Procedimientos del Estado de Querétaro.

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

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

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

4.7.4.6. Formatos Utilizados.

» Formato de Atencién Psicolégica.
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4.7.3.7. Procedimiento de Atencion Psicoldgica a
Personas en Situacién de Vulnerabilidad.

Inicio

!

1 | Acude el interesado a las
instalaciones de la UPI y se
agenda una cita para su atencion

!

La Psicéloga (0), realiza la
3 primera entrevista

Formato de Asesoria

l Psicoldgica.

4 Se elabora diagnostico.

!

Del resultado del diagnostico,
5 | Se informa si requiere de atencion

) No s 6
Si

l ) | 6
El Ciudadano

continda recibiendo
atencion

Fin del proceso

4.8.- Unidad Basica de Rehabilitacion.

Descripcion

1.- El Ciudadano
psicoldgica en la UPI.

solicita atencién

2.- La Psicoéloga (o) programara cita para
su atencion.

3.- La psicéloga (o), realiza la primera
entrevista obteniendo datos generales del
interesado, datos que se establecen en el
Formato de entrevista Inicial.

4.- En las primeras dos sesiones de
atencion, la psicologa (0) realiza
diagnéstico para saber cudl es la
problematica que presenta, y determinar
la estrategia a seguir en la sesiones
subsecuentes.

5.- En el diagnostico que se realice, se
determinara si el Ciudadano es sujeto de
atencion  psicolégica, teniendo las
siguientes opciones:

Positivo:  El  Ciudadano  contintia
recibiendo atencién psicoldgica en la UPI.
Negativo: Se canaliza al Ciudadano a la
institucién respectiva para su atencion.

6.- Fin del proceso
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Objetivo Proporcionar a nuestros pacientes un servicio de rehabilitacion de alta
calidad para ayudarle a vencer sus incapacidades y recuperar su independencia,
logrando asi tener una vida saludable y productiva.

4.8.1. Terapia Fisica.
4.8.1.1 Objetivo

Proporciona una Rehabilitacion Integral en donde se tratan las afecciones adyacentes
a través de la valoracion, evaluacion, tratamiento y prevencion de limitaciones
funcionales (discapacidad), disfuncion de movimiento, dolor, enfermedad, lesion o
cualquier condicién que afecte la salud.

4.8.1.2 Alcance

Su finalidad es que la persona funcione en su dia a dia, apoyandola para que una
persona supere las dificultades que pueda desempefar las actividades de la vida
diaria, como alimentarse, desplazarse, vestirse y en ambito laboral y deportivo

4.8.1.3 Requisitos

» 1 Copia de credencial para votar con fotografia (INE) o cualquier otra identificacion
oficial con domicilio correspondiente al Municipio de Corregidora vigente del paciente
mayor de edad y en caso del menor la del padre o madre.

» 1 Copia del CURP y correo electrénico.

» 1 Copia de recibo de ingresos o carta de solvencia econémica.

» 1 Copia del comprobante de domicilio reciente.

» 1 Copia credencial del trabajador si es beneficiario o empleado del Municipio de
Corregidora.

Agendar cita con el Doctor de la unidad para valoracion.

Nota: Es indispensable que el paciente acuda con un acompafante si es menor de
edad o adulto mayor o persona con discapacidad.
Confirmar cita 48 hrs antes.

4.8.1.4 Definiciones y siglas

UBR.- Unidad Basica de Rehabilitacion.
INE.- Instituto Nacional Electoral.
CURP.-Clave Unica de Registro Poblacional.

4.8.1.5 Normatividad
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Manual de Procedimientos de la Direccion General de Rehabilitacion del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia de mayo de 2012.

Manual General de Operacion del Sistema Estatal de Rehabilitacion de Querétaro
para las Unidades Basicas de Rehabilitacion, Unidades de Rehabilitacion y
Centros de Rehabilitacion (CRI y CIRR).

Ley General para la Inclusion 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.
Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas con
Discapacidad 2014-2018.

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

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

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

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

4.8.1.6 Formatos utilizados

» FR/UBR/01 “Formato de Estudio Socioecondmico”.
» FR/UBR/02 “Formato de ficha de Identificacion”

» FR/UBR/03 “Formato de Carnet de Citas”

» FR/UBR/04 “Formato de Historia Clinica”

» FR/UBR/06 “Formato de Receta Médica”

» FR/UBR/07 “Formato de Notas de Terapia”

» FR/UBR/10 “Formato de Recibo de Pago”
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4.8.1.7. Terapia Fisica Descripcion

1.- El/lla beneficiado(a) ylo
Inicio responsable acude a la UBR o llama
para informacién respecto requisitos;
l el/la Auxiliar, brinda informes.

E| beneficiario acude a la UBR o El/ la beneficiado (a) y/o responsable
1 se atiende su llama telefénica. solicita cita al auxiliar Administrativo
Se brinda informes respecto con el Doctor de la UBR para

requisitos de la misma, y se Valoracion.

solicita cita al  auxiliar

Administrativo con el Doctor 2.- El/la paciente acude a la UBR con
documentacion requerida, el o la
Trabajadora social revisa documento,
El/ la paciente se presenta con y realiza estudios socioeconémico
2 los documentos y es atendido FR/UBR/01 “Formato de estudio

Se verifican documentos y se

elabora el FRIUBR/01 “Formato socloeconomico

por El/la responsable (titular)

de estudio socioecondmico 3.- Si todo estd completo se le da
l horario y cuota con base al estudio e
inicia terapia.
El/la Auxiliar de Oficina Negativo. - Fin de procedimiento
3 verifica cupo en laterapia | mmssp No mmmp | 6 Positivo. - Ellla se le indica horario
y la cuota. y cuota para su terapia.
1 5.- El/la terapeuta inicia terapia de
acuerdo a las indicaciones del
Si doctor, sera responsable de notificar
bajas informes mensuales, semanales
1 y diarios que contienen asistencia, que
se le aplicé en la terapia al paciente y

no de recibo de pago como controles
administrativos con la coordinacion de
la UBR, asi como avances,
incidencias entre otros, cada 10
sesiones se envia nuevamente con el
médico para su revaloracion.

El /la responsable (titular)
4 informa la aceptacion del
paciente. El/la paciente se presentara
el dia y hora programada
para su terapia.

6.- Fin del proceso.
El/la terapeuta inicia
5 terapia de acuerdo a las
indicaciones del doctor.

|

6 Fin del proceso.
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4.8.2. Terapia Psicoldgica.

4.8.2.1 Objetivo

Promover la rehabilitacion psicolégica de las personas con alguna deficiencia o
discapacidad que asistan a la Unidad Basica de Rehabilitacion mediante
intervenciones  psicoterapéuticas, neuropsicolégicas y psicoeducativas tanto
individuales como familiares, promoviendo una cultura de respeto, aceptacion e
inclusion en la vida cotidiana.

4.8.2.2 Alcance

Ofrecer apoyo psicoldgico a pacientes y familiares (o cuidadores) en el proceso de
aceptacion de la adquisicion de una deficiencia o discapacidad, acompafiandoles
durante su rehabilitacion, favoreciendo la disminucién de creencias distorsionadas
gue impidan o limite la adaptacién a su nueva situacion de manera positiva.

4.8.2.3 Requisitos

» 1 Copia de credencial para votar con fotografia (INE) o cualquier otra identificacion
oficial con domicilio correspondiente al Municipio de Corregidora vigente del paciente
mayor de edad y en caso del menor la del padre o madre.

» 1 Copia del CURP y correo electrénico.

» 1 Copia de recibo de ingresos o carta de solvencia econémica.

» 1 Copia del comprobante de domicilio reciente.

» 1 Copia credencial del trabajador si es beneficiario o empleado del Municipio de
Corregidora.

Agendar cita con el Doctor de la unidad para valoracion.
Nota: Es indispensable que el paciente acuda con un acompafante si es menor de

edad o adulto mayor o persona con discapacidad.
Confirmar cita 48 hrs antes.

4.8.2.4 Definiciones y siglas

UBR.- Unidad Basica de Rehabilitacion.
INE.- Instituto Nacional Electoral.
CURP.-Clave Unica de Registro Poblacional.
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4.8.1.5 Normatividad
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Manual de Procedimientos de la Direccion General de Rehabilitacion del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia de mayo de 2012.

Manual General de Operacion del Sistema Estatal de Rehabilitacion de Querétaro
para las Unidades Basicas de Rehabilitacion, Unidades de Rehabilitacion y
Centros de Rehabilitacién (CRI y CIRR).

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley para la Inclusiéon 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.

Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas con
Discapacidad 2014-2018.

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.

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

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

4.8.2.6 Formatos utilizados

>
>
>
>
>

FR/UBR/01 “Formato de Estudio Socioeconémico”
FR/UBR/02 “Formato de Ficha de Identificacion”
FR/UBR/03 “Formato de Carnet de Citas”
FR/UBR/10 “Formato de Recibo Unico de Pago”
FR/UBR/11 “Formato de Registro Diario de Atencién”
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4.8.2.7. Terapia Psicolodgica.

Inicio

!

El beneficiario acude a la UBR o
1 se atiende su llama telefénica. Se brinda informes respecto
requisitos de la misma, y se
solicita cita al auxiliar
l Administrativo con el Terabeuta.

El/ la paciente se presenta con
2 los documentos y es atendido
por El/la responsable (titular)

|

Ellla  Trabajadora  social

Se verifican documentos y pasa
a valoracion con el Terapeuta.

3 revisa documento, realiza
estudio FR/UBR/01 “Formato
de estudio socioeconémico”
El /la responsable (titular)
4 informa la aceptacion del ) NO  mmp 6
paciente.
Si

!

El/la Auxiliar Administrativo

la terapia. para su terapia.

l

6 Fin del
Proceso.

El/la paciente se presentara
5 verifica pago, hora y dia de | mmsp| el dia y hora programada

Descripcion

1.- El/la beneficiado(a) ylo
responsable acude a la UBR o llama
para informacién respecto requisitos;
el/la analista, brinda informes.

El/ la beneficiado (a) y/o responsable
solicita cita al auxiliar Administrativo
con EllLa Terapeuta de Psicologia
para Valoracion.

2.- Ellla acude a consulta la cual paga
en Recepcion, entra con
documentacion con El/lLa Terapeuta
de Psicologia quien realiza: Entrevista,
valoracion, emite diagnostico,
tratamiento y horario de la terapia
requerida, si es apto para Terapia
pasa a Trabajo Social

3. Trabajo social revisa documento,
realiza  estudios  socioeconémico
FR/UBR/01 “Formato de estudio
socioeconoémico” requisita el
FR/UBR/02 “Formato de ficha de
identificacion” y FR/UBR/03 “Formato
de carnet de citas” e integra el
expediente.

4.- Si todo esta completo se le da
horario y cuota en base al estudio e
inicia terapia.

Negativo. - Fin de procedimiento
Positivo. — Valida Horario y dia de
terapia.

5.- El/lLa Paciente acude a Terapia paga
su en Recepcion con el Auxiliar
Administrativo, y se registra en el
FR/UBR/11 “Formato de registro diario de
atencion” El/la terapeuta verifica pago al
entrar como  asistencia, con el
FR/UBR/10 “Formato de recibo Unico de
pago” el /La Psicologa sera responsable
de notificar bajas informes mensuales,
semanales y diarios que contienen
asistencia, y debera llenar el FR/UBR/12
“Formato de tarjeton” con los datos
aplicados en la terapia al paciente por dia
y no de recibo de pago como controles
administrativos con la coordinacion de la
UBR, asi como avances, incidencias
entre otros,

6.- Fin del proceso.
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4.8.3. Terapia de Lenguaje.
4.8.3.1 Objetivo

Establecer o Restablecer la comunicacion linglistica no desarrollada, alterada o
interrumpida desde el nivel de estimulacion temprana utilizando las técnicas
terapéuticas de rehabilitacion.

4.8.3.2 Alcance

Su finalidad detectar disfunciones mas comunes tales como la dislalia, disfema y
retraso de lenguaje y trabajar en ellas para que puedan adquirir las bases de
socializacion y construccion del personal al ir corrigiendo el lenguaje y por ende la
comunicacién en los nifios paulatinamente de manera normal

4.8.3.3 Requisitos

» 1 Copia de credencial para votar con fotografia (INE) o cualquier otra identificacion
oficial con domicilio correspondiente al Municipio de Corregidora vigente del paciente
mayor de edad y en caso del menor la del padre o madre.

» 1 Copia del CURP y correo electrénico.

» 1 Copia de recibo de ingresos o carta de solvencia econémica.

» 1 Copia del comprobante de domicilio reciente.

» 1 Copia credencial del trabajador si es beneficiario o empleado del Municipio de
Corregidora.

Agendar cita con el Doctor de la unidad para valoracion.
Nota: Es indispensable que el paciente acuda con un acompafante si es menor de

edad o adulto mayor o persona con discapacidad.
Confirmar cita 48 hrs antes.

4.8.3.4 Definiciones y siglas

UBR.- Unidad Basica de Rehabilitacion.
INE.- Instituto Nacional Electoral.
CURP.-Clave Unica de Registro Poblacional.

4.8.3.5 Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 1y 4.
2. Manual de Procedimientos de la Direccion General de Rehabilitacion del Sistema
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Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia de mayo de 2012.Manual General
de Operacién del Sistema Estatal de Rehabilitacion de Querétaro para las Unidades
Basicas de Rehabilitacion, Unidades de Rehabilitacion y Centros de Rehabilitacion
(CRly CIRR).

3. Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

5. Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro.
6. Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas con
Discapacidad 2014-2018.

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

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

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

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

4.8.3.6 Formatos utilizados

FR/UBR/01 “Formato de Estudio Socioeconémico”
FR/UBR/02 “Formato de Ficha de Identificacion”
FR/UBR/03 “Formato de Carnet de Citas”
FR/UBR/04 “Formato de Historia Clinica”
FR/UBR/05 “Formato de Recibo de Pago”
FR/UBR/07 “Formato de Notas de Terapia”

FR/UBR/10 “Formato de Entrevista para Padres”
FR/UBR/12 “Formato de tarjeton”

VV VYV VYV VYV VY VY
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4.8.3.7. Terapia de Lenguaje. Descripcion

1.- Ellla beneficiado(a) y/o responsable

Inicio acude a la unidad o llama para
informacion respecto requisitos; ellla
l analista, brinda informes.
Ell la beneficiado (a) y/o responsable
E| beneficiario acude a la UBR o solicita cita al auxiliar Administrativo con
1 se atiende su llama telefénica. |Se prinda informes respecto EllLla Terapeuta de Lenguaje para
Valoracion.

requisitos de la misma, y se
solicita cita al auxiliar

l Administrativo con el Terapeuta. 2.- El/la acude a consulta la cual paga en

Recepcidn, entra con documentacién con
El/lLa Terapeuta de Lenguaje quien
realiza: Entrevista, valoracion, emite

El/ la paciente se presenta con diagnostico, tratamiento y horario de la
2 los documentos y es atendido terapia requerida, si es apto para Terapia

por El/la responsable (titular) Se verifican documentos y pasa pasa a Trabajo Social

a valoracion con el Terapeuta.

3. Trabajo social revisa documento,
realiza estudios socioeconémico
FR/UBR/01 “Formato de  estudio

socioeconémico”
Ellla  Trabajadora  social

3 revisa documento, realiza 4.- . Si todo esta completo_ se !e_ Qa
estudio FR/UBR/01 “Formato horar_lo y cuota en base al estudio e inicia

de estudio socioeconémico” terapia . .
Negativo. - Fin de procedimiento
Positivo. — Valida Horario y dia de

l terapia.

El /la responsable (titular) 5. EllLa P;ciente_ ’acude a Te:api";’: pf:}_ga
; i su en ecepciébn con e uxiliar
4 informa Fljzgceii);a-lcmn del jmmmp No mmmp | 6 Administrativo, y se registra en el
FR/UBR/11 “Formato de registro diario de
atencion” El/la terapeuta verifica pago al
l entrar como  asistencia, con el
FR/UBR/10 “Formato de recibo Unico de
Si pago” el /La Psicologa sera responsable
de notificar bajas informes mensuales,
semanales y diarios que contienen
asistencia, y debera llenar el FR/UBR/12
“Formato de tarjeton” con los datos
El/la Auxiliar Administrativo Ella paciente se presentara aplicados en la terapia al paciente por dia
5 | verifica pago, horay dia de |mmp| el dia y hora programada | Y no de recibo de pago como controles
la terapia. para su terapia. administrativos con la coordinacion de la

UBR, asi como avances, incidencias

1 entre otros.

6.- Fin del proceso.
6 Fin del
Proceso.
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4.8.4. Servicio de Transporte.

4.8.4.1 Objetivo

Llevar a cabo el Servicio de Transporte para Personas con Discapacidad que
proporciona la UBR atreves de su Unidad de Transporte Especializado.

4.8.4.2 Alcance

Su finalidad es ayudar a las personas en su traslado a la UBR que utilizan sillas de
ruedas, aparatos que hacen que su movilidad no exista los cuales son acompafados
por un familiar como responsable del paciente.

4.8.4.3 Requisitos

» Ser beneficiario y/o paciente de la UBR.

» Agendar cita.

4.8.4.4 Definiciones y siglas

UBR.- Unidad Basica de Rehabilitacion.
INE.- Instituto Nacional Electoral.
CURP.-Clave Unica de Registro Poblacional.

CRIQ.- Centro de Rehabilitacion Integral de Querétaro.
4.8.4.5 Normatividad

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Manual de Procedimientos de la Direccibn General de Rehabilitacion del Sistema
Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia de mayo de 2012.

3. Manual General de Operacion del Sistema Estatal de Rehabilitacién de Querétaro
para las Unidades Basicas de Rehabilitacion, Unidades de Rehabilitacion y
Centros de Rehabilitacion (CRI y CIRR).

4. Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

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

7. Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas con
Discapacidad 2014-2018.

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

9. Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA#-2012, para la atencion integral de las

personas con Discapacidad.

-204 -



NEYCAa)
[CORRECIDORA|
i i 5

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

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

4.8.4.6 Formatos utilizados

» No aplica
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4.8.4.7. Servicio de Transporte.

Inicio

!

El paciente solicita transporte.

!

El/ la Coordinadora de la
2 Unidad ve factibilidad con base
a disposicion de horario, lugar
situacion de la persona con
reporte de Trabajo Social.

l

El/la chofer Verifica horarios
y ruta con la Coordinacién
de la Unidad y Trabajo
Social

Descripcion

1.- El paciente solicita transporte.

2.-La Coordinadora de la Unidad ve
factibilidad con base a disposicion de
horario, lugar situacion de la persona con
reporte de Trabajo Social

3.- Verifica horarios y ruta con la
coordinacion de la Unidad y Trabajo
Social

4.- Ellla Chofer realiza el reporte Diario
de ruta en el cual se indican los trayectos
en los cuales lleva y trae pacientes.

5.- Realiza bitacora Mensual de
Kilometraje en la cual se indican
kilometros diarios recorridos y al final de
mes se reportan acumulados

6.-Realiza actividades encomendadas
por la Coordinacién de la Unidad.

El/lla Chofer realiza el reporte
Diario de ruta en el cual se
indican los trayectos en los
cuales lleva y trae pacientes.

!

El /la Chofer Realiza bitacora
Mensual de Kilometraje en la
5 cual se indican kilbmetros
diarios recorridos y al final de
mes se reportan acumulados

7.- Fin del Procedimiento.

encomendadas por la

l Realiza actividades
Coordinacién de la Unidad.

Fin del Proceso.
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4.8.5. Personal de Aseo y Mantenimiento Hidroterapia.

4.8.5.1 Objetivo

Mantener en condiciones optimas de limpieza todas las areas de la UBR.

4.85.2 Alcance

Tener lo mas salubre posible los pisos, bafios, regaderas, equipo de oficina y el
tanque de hidroterapia.

4.8.5.3 Requisitos
» No aplica.
4.8.4.4 Definiciones y siglas

UBR.- Unidad Basica de Rehabilitacion.

4.8.5.5 Normatividad

1. Manual de Procedimientos de la Direccion General de Rehabilitacion del
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia de mayo de 2012.
2. Manual General de Operacion del Sistema Estatal de Rehabilitacion de

Querétaro para las Unidades Béasicas de Rehabilitacion, Unidades de Rehabilitacion y
Centros de Rehabilitacion (CRI y CIRR).

3. Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.

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

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

6. Programa Nacional para el Desarrollo y la Inclusion de las Personas con

Discapacidad 2014-2018.

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

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

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

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

4.8.5.6 Formatos utilizados
» No aplica

-207 -



4.8.5.7. Actividades del Personal de Aseo y
Mantenimiento Hidroterapia.

Inicio

!

El personal de aseo recibe
1 material de limpieza de parte del

titular de la UBR.

!

El personal de aseo realiza
2 diariamente la limpieza de
oficinas, terapia fisica, bafios de
empleados y de pacientes,

limpieza de regaderas y bafios.

|

El personal del aseo debera
3 limpiar el area externa de la

UBR.

El personal del aseo debera
4 limpiar los tanques de
hidroterapia.

!

El personal de aseo debera
6 realizar la limpieza de los
aparatos de terapia fisica.

l

El personal de aseo

7 verificara el llenado de la
cisterna y reportar fallas al
titular de la UBR.

!

Realizar aquellas actividades

9 encomendadas por el titular
de la UBR.
10 Fin del proceso.

5

El personal del aseo aspirara
4 dias a la semana los
tanques de hidroterapia.

8

El personal del aseo verificara y
reportara cualquier falla de
mantenimiento al edificio al.
Titular de la UBR.

Descripcion

1.- El personal de aseo recibe Material de
Limpieza de parte del titular de la UBR.
para resguardarlo bajo llave en la
bodega de materiales

2.- Realiza diariamente la limpieza de
oficinas, terapia fisica, bafios de
empleados y de pacientes, limpieza de
regaderas y bafios (martes y jueves de
tanque cada hora para quitar exceso de
agua) area de recepcioén dos veces al dia
(6:00 am y 12:00 pm)

3.- Limpia &rea externa de jardineras
quitando la maleza y regando plantas y
arboles y regado de plantas internas de
la unidad

4.- Mantenimiento de los tanques de
hidroterapia. Todos los dias consistente
en cepillar el contorno del tanque ,
verificar pH, verificar cloro, aplicacion de
guimicos al tanque (clarificante, algicida,
cloro, baja ph, sube ph)

5.-Aspirar tanque 4 dias a la semana
Limpieza de pasamanos

Los sabados checar cloro y quimicos

6.-Limpieza de Aparatos de Terapia
Fisica:
. Limpieza
de compresores
e Limpieza de Parafineros

7.-Verificar de llenado de la cisterna y
reportar fallas o que no llegue la pipa de
agua al titular de la UBR.

8.-Verificar cualquier falla de
mantenimiento en el edificio, tanque y
cisterna y reportar al titular de la UBR.

9.- Realizar aquellas actividades
encomendadas por el titular de la UBR.

10.- Fin del Procedimiento.
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13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32.

Vi,
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Marco Juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Querétaro.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.
Ley de Adquisiciones Enajenaciones Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Estado de Querétaro.

. Ley de Archivos del Estado de Querétaro.
. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.
. Ley para prevenir y eliminar toda forma de discriminacion en el Estado de

Querétaro.

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

Ley de Salud del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley para la Inclusion 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 del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

Ley de instituciones de Asistencia Privada del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Querétaro.

Ley de amparo reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Puablica

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Reglamento Interno del Archivo Municipal de Corregidora Querétaro.
Reglamento Organico Municipal de Corregidora, Querétaro.

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Corregidora, Qro.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio
de Corregidora, Querétaro.

Reglamento de Estacionamientos Publicos y Servicios de Recepcion y
Depésito de Vehiculos del Municipio de Corregidora.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Niflas, Niflos y
Adolescentes de Corregidora, Querétaro.
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33. Reglamento de Adquisiciones Enajenaciones Arrendamiento y Contratacion de
Servicios del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la familia del
Municipio de Corregidora, Qro.

34. Reglamento para el Uso de Vehiculos Oficiales del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Querétaro.

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

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

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

38. 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.

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

40. Decreto por el que se reforma y adiciona diversas disposiciones del Decreto
gue crea el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Corregidora Qro.

41. Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

42. Convencion Sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

43. Convencion Interamericana sobre Obligaciones Alimentarias.

44. Convencion de la Haya sobre la proteccién de menores y la cooperacion en
materia de adopcién internacional.

45. Convencién Americana Sobre Derechos Humanos.

46. Lineamientos de Comunicacién Social del Municipio de Corregidora para el
ejercicio fiscal 2021.

47. Cédigo de Etica.

Lic. Leonardo Escamilla  Lic. Alejandro Fayad Mtra. Aurora Cabello
Contreras. Diaz. Barron.
Director General. Coordinador de Contralora.

Rubrica Administracion y Rubrica
Finanzas
Rubrica

-210 -



6. Formatos y Anexos

1.- Formato de resguardo

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SMDIF CORREGIDORA

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
COORDINACION DE PROGRAMAS SOCIALES OCTUBRE 2022

NO. INV ARTICULO

DESCRIPCION

MODELO

NO. SERIE

ESTADO

OBSERVACION

DE LOS BIENES ANTES RELACIONADOS, ME HAGO RESPONSABLE DEL CUIDADO Y BUEN USO DE LOS MISMOS PARA EL TRABAJO QUE DESEMPENO EN LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL

MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO., COMPROMETIENDOME A INFORMAR A LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CUALQUIER CAMBIO QUE SE HAGA, LO ANTERIOR EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 78 FRACCION Vil

DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILI A DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO., Y EN EL ARTICULO 16 FRACCIONES XVII Y XVIil DEL REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, SEGURIDAD E

HIGIENE DEL SMDIF 30 DEJUN IO DE 2022

USUARIO RESPONSABLE DEL BIEN MUEBLE

NUM. DE EMPLEADO, NOMBRE Y FIRMA

VISTO BUENO

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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2.- Bitacora de transporte SMDIF Corregidora.

SISTEMA MUNICIPAL DIF CORREGIDORA
BITACORA DE ACTIVIDADES, CONTROL DE COMBUSTIBLE ¥ LUBRKCANTES

UMIDAD:
PLACAS:
LUNES HORA DE SALIDA
NIVEL RIVEL KILOMETRAJE
M | | comcacomBusTIE HORA DE ENTRADR
HICID TERMING | MIVELES AGUA
Mo, SERVICIOS KIVELES ACEITE FIRMA SUPERVISOR
OPERADCR
MARTES HORA DE SALIDA
RIVEL RIVEL KILOMETRAJE
| SARGA COMBIISTIEL HORA DE ENTRADA
HICID TERMING
Mo, SERVICIOS FIRMA SUPERVISOR
OPERADCR
MIERCOLES HOFA DE SALIDA
NIVEL HIVEL KILOMETRAJE
| . | /| CARGACOMBUSTIEE HORA DE ENTRADA
(] TERMING | MIVELES AGUA
s KIVELES ACEITE FIRMA SUPERVISOR
OPERADCR
JUEVES HORA DE SALIDA
RIVEL RIVEL KILOMETRAJE
| CARGA COMBILIST 1BL HOEA DE ENTRADA
NICID TERMING | MIVELES AGUA
Mo, SERVICIOS NIVELES ACEITE FIRMA SUPERVISOR
OPERADCR
VIERMES HORA DE SALIDA
NIVEL MIVEL KILOMET RAJE
| 7| corcacomeusTIRE HOFA DE EMTRADR
(] TERMING | MIVELES AGUA
Mo SERVICIOS MIVELES ACEITE FIRMA SUPERVISOR
OPERADCR
SA HORA DE SALIDA
NIVEL RIVEL
M | A HORA DE ENTRADR
HICID TERMING
Mo, SERVICIOS FIRMA SUPERVISOR
OPERADOR
DOM HORA DE SALIDA
RIVEL RIVEL
[ 7 COMELISTIRL HORA DE ENTRADA
HICID TERMING GUA
Mo, SERVICIOS MIVELES ACEITE FIRMA SUPERVISOR
OPERADCR

-212-




3.- Documentos para Contratacion de nomina.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO DOCUMENTOS PARA
CONTRATACION DE NOMINA

If'-"\.
\_/

O
o
o

O O

™y
vy

Farmato Unico de Movimientos de Personal
Copia de Acta de Nacimiento

Copia de Credencial (INE, Pasaporte, etc.)
Copia de Comportante de Domicilio

CURP

RFC y Constancia de Situacion Fiscal (Expedidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico)

Carta de No Inhabilitacién para Ejercer Cargo Publico (Expedida por la
Contraloria Estatal en www2.queretaro.gob.mx/secni). Excepto para
puestos operativos de servicios, obras o personas del Programa de
Discapacidad.

Copia de Constancia de Estudios

CV o Solicitud Elaborada

Licencia de Manejo (Sdlo para puestos de Chofer u Operador)

Teléfono

Correo electrénico

Mota. Conforme a las disposiciones en materia anticorrupcion, todo
servidor publico debera contar con la e Firma (expedida por el SAT) para
presentar la declaracién patrimonial.

NO

Cuenta con alguna cuenta de BANCOMER sl
—
L Q

Numero de Cuenta

Clabe Interbancaria
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4.- Formato Unico de Movimiento de Personal.

MUNICIPIO DE CORREGIDORA
2021 -2024
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL

Secretaria

Dependencia

Direccion

Departamento/Coordinacion

Codigo de la Secretaria |

OSustitucidn por vacante
Sustitucion Temporal (Incapacidad;

Permiso Temporal)

nto Interno

OPIaza de Nueva Creacién temporal

Plaza de Nueva Creacion

definitiva

Movimiento Solicitado

Promocién

Cambio de Puesto

Nivelacion

Incremento

Transferencia con plaza

Transferencia sin plaza

OTérmino de Contrato
O Rescision de Contrato

OAbandono
O Liquidacién
O Destitucién

Nombre de la persona propuesta:

Cédigo del Depto o Coordinacién l

A. Paterno A. Materno Nombre(s)
Nombre de la persona a sustituir:
A. Paterno A. Materno Nombre(s)
Puesto Actual: Sueldo Actual: $
Puesto Solicitado: Sueldo Solicitado: S
Cédigo de la Direccion I | Fecha solicitada de movimiento:
Dia Mes Afio

DIRECTOR GENERAL DEL SMDIF CORREGIDORA

Puesto autorizado:

Dictamen de la Direccién de Recursos Humanos (Exclusivo de RH)

No. de Puesto: :l Proceso Ij

Sueldo Bruto: § Sueldo Neto: $

Codigo de Depto. O Coordinacion: l

| Caodigo de la Secretaria |

Localidad de Pago:

LI LT Jeonee

HEEE

Lugar de Trabajo: | I | l

Fecha de aplicacion:

Dia Mes

éPresenta Declaracion Patrimonial? Si

W]

NN

Término de Contrato: de del

Dia Mes

20

Observaciones:

Director de Recursos Humanos

Secretario de Administracion
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5.- Carta de renuncia.

il

EnComegidora, Gro., o™ de ~de 201

DIRECTOR EMERALY

DEL SISTEMA -MUMNICIP AL FARA -ELY

DESARROLLO -INTEGRAL -DE 1A -FAMI LAY

DEL MUNICIPIO DE CORREGI DORA, QRO

PRESIDENTE MUNICIPAL-DE CORREGIDMOIRAT

PRESEMNTEY

1

1

Manifiesto -a -usted -que, -porasi convenr o mis intereses, 0 partr de esta fecha v-
concarcterde wevocable, e presento mi renuncia ol cargo dg e o -
venia desempefando desde & Al

k!

De fa misma manera manifiesto que durante fa relocionde trabajo con el Sstema -
Municipal para -el-Desarclic -Integral de 4o Fomilia del Municipio de Coregidora, -
haszta -este -mismo -dia no -existe -ninglin-adevdo porconcepto de salado, niotra -
prestacion-a-la -que -tenga -derecho -defivado -de -lo -previsto -en-el-Contrato -
Indiwiduwal -de Trabajo, Convenio General de Trabajo, Leyde oz Trabaojodores del-

1
Portodo to antes dicho, eneste mismo octo otorgo elmas amplio finiguite que en-
derecho comesponda al Sistema Municipal para el Dezarrollo Integral de o Familia -
del-Municipio -de -Comegidora, -0 -quien sus Hintereses reprezente, no reservando -
accion-alguna que ejercitarencontra de dos mismos. T
1
Agradezrco todasyocoda vng de dos consideraciones que me tuvieron duwrante =l-
tiempo que durd ia relacion de trabajo que eneste miemo acto estoy terminando -
de manera woluntaria.
1
Sinotro particular por-elmomento, quedo o sus Ordenes 1|
1
Atentamente.
1
1

= NOMEBRE 7 FIRMAY

-1

. ]
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6.- Formato de adeudo

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO DE ADEUDO
| Datos Generales del Empleado/a ]
Nombre:
Secretaria:
Puesto: NUE
Direccion:
Validacién de Entidades
Direccién Concepto Si No Importe Firma
Liberacién de Resguardo de Enseres Menores
Direccién de Liberacién de Resguardo de Bienes Muebles
1 Administracion
Patrimonial y
- Liberacién de Resguardos y/o de Vehiculos
Servicios Internos
Descuentos por Aplicar Telefonia Celular Nombre y Firma del Responsable
Si No Importe
Adeudos Registrados en Contabilidad
Coordinacién de | Vales de Caja Chica
2 Administracién y
3 Sanciones Administrativas Pendientes x pagar
Finanzas
Acceso a Sistemas de Informacion
Nombre y Firma del Responsable
Si No Importe
Secretaria de Control Proceso Entrega Recepcidn SER
y Evaluacién
Manifestacion de Bienes Final
Procedimiento de Responsabilidad Nombre y Firma del Responsable
Si No Importe
4 Dlrecuo’nAde Correo Electrénico
Informatica
Nombre y Firma del Responsable
Si No Importe

Credenciales Trabajador y Beneficiario
Direccién de

Recursos Humanos | Contratos Pendientes de Firma

Nombre y Firma del Responsable

Nombre y Firma del/de la Trabajador/a
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7.- Vacaciones por baja.

VACACIONES POR BAJA
Nombre:
Fechade alta:
Fechade baja:
Mumero de empleado:
FECHA FECHA DIAS POR PERIODO

Dias disfrutados:
Dias restantes:
Propordonales:
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8.- Pase de Especialista

vy
PASE PARA ESPECIALISTA
ESPECIALIDAD
EMPLEADO
BENEFICIARIO

NO. EMPLEADO

FECHA

AUTOTIZO
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9.- Incapacidad.

i
N,»/x

—» Ll

AREA: AdministracionFinanciera«
OFICIO-q

Coregidora, {lrp,  XA0000Nde | 20204

1
1

1

-I-++-I-++-I-+-I--I-+-I--I-+1|

Sistematunicipal para-elDesarrollointegral]
dedatamiliaCorregidora ]
Pere-g-gnt-eq

1

Eerivadnﬂelﬂuermﬂmcedimientuﬂara4as1’ncapaddades:4e1’nfnrmu-a-usted--que-
|a+++++++++++++++++-3dsorita-aia Coordinacion que-dignamente-usted-dirige -
se-encuentra-incapacitada-por-++++dias-con-un-diagnostico-de-+++++++++++ -
iniciando-gl++++++++++parateincorporarseel+++++++delmismo-mes-y-ano-a-
sus-labores.q

Lo-anteriorsenotifica-austedenbase-alnuevoprotocolode-incapacidades,para-
su-conocimiento-ytome-las-medidas necesarias-en-su-area-detrabajo.y

Agradezcode-antemanosu-atencion, quedoasus-ordenespara-cualguier-duda-o-
aclaracion-alrespecto y]

Atentamenteq]

1
1

+++++++++++1]

Coordinador-Administrativo-y-Financierof]
1
1

1
I'|

Expadiama ++++1
1
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10.-Notificacion a Jefe Inmediato.

— L]

AREA:-Administracion Financieras
OFICIO:-]

Comegidora, {iyp, KX X del 20235

1
1
1

+++-I--I--I-+++-I--I--I--I-+1|

SistemaMunicipalpara-elDesarrollointegral]
dedatamiliaCorregidoray
P=re-z-enie

1

ElE!Fi‘.faIEIIII'dE!|'I'IIJE".fEI'pFEIl:E!diﬂ’IiE!I'ItEI'FIEIFEI'|EIS'iI'II:EIFIEIEidadeS:'lE!'iI'IfIIIFr'I’HII'EI'IJStE!d"Ii]UE!'
|a+++++++++++0+444++-30500ta-a1a Coordinacion que-dignamente-usted-dirige, -
se-encuentra-incapacitada-por-++++-dias-con-un-diagnostico-de-+++++++++++ -
iniciando-gl++++++++++parateincorporarsee|+++++++delmismo-mes-y-afio-a-
sus-abores.

Lo-anteriorsenotifica-austedenbase-alnuevoprotocolode-incapacidades,-para-
su-conocimiento-ytomelas-medidasnecesarias-en-su-area-detrabajo

Agradezcode-antemanosu-atencion, quedoasusordenespara-cualquier-duda-o-
aclaracion-al-respecto y]

Atentamenteq

1
1

+++++++++++1]

Coordinador-Administrativo-y-Financiero]
T
T

1
I'|

ﬁ--ﬁ Pttt rtr bt T

Expadiana-++++7
1
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11.-Solicitud de ayuda de adquisicion de lentes.

APOYO DE LEMTES

Corregidora, Qro., = de =g g| 207

COORDINADOR ADMIMISTRATIVO Y FINANCIERO
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO IINTEGRAL
DELA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
PRESENTE

Por medio de a presente le envio un cordial saludo, asi mismo solicito a usted de
suinvaluable apoyopara que se me pueda otorgar el apoyo del porcentaje que
corresponda para el reembolso delentes graduados, lo anterior con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 31 del Reglamento Interior de Recursos Humanos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro.

Sin mas por el momento me despido de usted, agradeciendo de antemano la
atencion gue sirva otorgar a la presente.

Atentamente

NOMBRE ¥ FIRMA DEL EMPLEADD
PUESTD
Mimero de Empleado
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12.-Solicitud de apoyo por fallecimiento.

AREA: Direccion General
OFICIO: SMDIFMC/ADMON jreeters

Emﬂ;idﬂfﬂ. ,::rc. , 'I'I'l'l'l'l'l'l'l'l'l'l'l'l'l'l'l'l'l.

ol

DIRECTOR DE RECURS0S HUWANOS
DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA
PRESENTE

Con base en el aricule 28 del Reglamento Interor de Recursos Humanos del Sistema
Municipal para el Desamollo Integral de ls Familia del Municipio de Comegidora, me pemito
solictar & usted k ses aplicado el apoyo de gastos por fallecimiento & la
con numero de empleado **personaladscrito a la Jefatura de
de ls Coordinacion de

Lo anteror por el sensible fallecimiento de =s====-s==s======22 goumido el pasado 05 de enero de
este afio, anexo copis de acta de defuncion, asimismo anexo copia de acts de nacimiento da la

ermpleads.

Agradeciendo de antemano la stencion gue sirva dar sl presente, quado a sus distinguidas
ordenss.

Atentaments,

s s s s s A= sas s
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUMKCIFAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILLA
DEL MUMICIFID DE DE CORREGIDORA, QRO.
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13.-

Reporte de Incidencias.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CORREGIDORA

INCIDENCIAS DEL PERSONAL
CORRESPONDIENTE A LA PRIMER QUINCENA DE ******* 202%*

E?nu:e::o Nombre Mi.e.r.cﬂes ::5‘:5: ‘.h:r:‘f: .I:_":::' Martes ***** M'if:itlfs ::i‘:f: Viernes ***** Lunes Martes Miércoles
15
16
17
18
19
20
VACACIONES
e Nombre INICIO TERMINO TOTALDE
|| Empleado DIAS
1
2
3
4
5
INCAPACIDADES
ne Nombre INICIO TERMINO TOTALDE
Empleado DIAS
1
2
3
4
5
6
ek ook ok ok ook ok ok ek o sk ok ok ok
DIRECTOR GENERAL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
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14.-Pase de entrada.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO
DE CORREGIDORA, QRO.
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

PASE DE ENTRADA
Corregidora, Qro., de de 20
Nombre Nimero empleado:
Hora de registro de entrada : Area:’

Motivo de Incidencia:

Nombre y firma del empleado Nombre y firma del Jefe Inmediato

Nombre y Firma del Coordinador de Area Jefatura de Recurso Humanos

-224 -



15.-Pase de salida.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
CORREGIDORA, QRO.
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

PASE DE SALIDA

Corregidora, Qro., de de 20

Nombre del empleado NGm de empleado

Area: Hora de registro de salida:

Motivo de salida:

Nombre y firma del empleado Nombre y firma del Jefe Inmediato

Nombre y Firma del Coordinador de Area Jefatura de Recurso Humanos
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16.-Solicitud de Onomastico.

r
SOLICITUD-DEONOMASTICOT
|
Corregidora, {ng. & de- de-202- A
|
1
I'|

Parestemedio,me-pemitasolictarausted eltramite-del-diade-descansopordNOMASTICO:
con-goce-de-suelda:f

I'l
Enespera-deunarespuestafavorable -quedoasus-ardenes.
I'l
ATENTAMEMTE. ¥
|
7 T Dia-solctago T
L L L
L L L
_ : r r
Nimero-ge- : L
Empicado¥ Adscripcidnt i s R
= =
T L
T T
T T
T T
Naombre-gelemplicado T Fima-deempleada T
L L
=
Avrtorzacidne
T L L
T T T
T - T
T T
T T
) L
T T
Wombre-y-fima- Jefe-Inmediats | Nombre-y-Firma-Cosrtinador-ge-Area |
- § -
T L T
T T
) L
T T
T T
: | T
CogrdinadorAdminiEiathyg y-Financierg= Director-Genaral=
I
|
OBSERVACIONES: - n
I'|
I'I

L= =
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17.-Solicitud de descuento por incidencia.

CORRECIDDRA

AREA: Administracién Financiera
OFICIO: SMDIF/XxxXxXxX

Corregidora, Qro., XX de XXXXX del 20XX.

XXXXXXXXXXXXXXXX

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA
PRESENTE

Con base en el articulo 13 del Reglamento Interior de Recursos Humanos del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Corregidora, Qro., solicito a usted se realice el descuento de un dia de salario
nominal a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, con numero de empleado XXXX adscrita
a  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, lo anterior por acumular tres

retardos en el mes de enero de este ano.

Agradeciendo de antemano la atencion que brinde dar al presente, me despido de

usted quedando a sus distinguidas ordenes.

Atentamente,

XXXXXXXXXXXXXXXX
COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Cep. XXXXXX
Expediente XXXX
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18.-Solicitud de vacaciones.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CORREGIDORA, QRO.

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE VACACIONES
Corregidora, Qro. a de de202__ .
NOMBRE:
NUM. DE EMPLEADO: PUESTO:
AREA: FECHA DE INGRESO:

Comprometiéndome a resolver los pendientes que estén vigentes a la fecha de mi salida y
hacer entrega de la documentacién necesaria de trabajo a mi Jefe Inmediato.

PROGRAMACION
PERIODO DIAS SOLICITADOS: INCORPORANDOME DIAS RESTANTES
e P AMIS LABORES EL: (paraserllenado
por Recursos
. del / / H
ANO umanos)
al / P J d
202
Solicitante Autorizacion Vo.Bo.
Nombre y Firma del Nombre y Firma del Nombrey Firma del
Empleado Jefe Inmediato Jefe de Area
Lic. Leonardo Escamilla Contreras Nombre y Firma del Vo.Bo.
Director General Recursos Humanos

OBSERVACIONES:
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19.-Carta de aceptacion.

Asunto:Aceptacion de Servicio Social
OFICIO: SMDIFMC/ADMONRH/*****#xx
Corregidora, QUETELaro g ****rkxkkskiikiikioik

Universidad ******eek

o e o ek e e e e e o ek o ok e e e e e ok o ek o ek o o ek ok e ek e ok

Directora de Servicios Escolares

e e e ek K e e o ok e o o ek o ek ok ok ek o ek o o ek e ok ek ke ok ek
Domicilio de la Institucion
Santiago de Querétaro
PRESENTE

Nos es grato informar a usted que la estudiante, *******wikiiidadiiiiiissiiirisss*con
numero de Cuenta *************************’ de Ia **********-k**********H******, InICIO su
servicio social en esta institucion en el
***********************reaIizando Ias SIgUIenteS aCtIVIdadeS *********************************’ Ias
cuales cubrirda en un horario de: De *kikkkididdandodak . dando inicio el
TR sk tiempo que cubrira un minimo total de 480 horas.

Sin mas por el momento quedo de usted agradeciendo la oportunidad que nos brinda al
contar con los prestadores de servicio social que requerimos para llevar a acabo nuestro
programa anual de operacion.

Atentamente,

e dede g de e e dede Fede de e dede dede e e de de de dede e dede dede e dedede e dede dede ke e

DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE CORREGIDORA

TE L = Fhdkkkkkhkkkkhhkkkhhk

E _M ai I w Fedededededededededededede e dedede dededede dedede ke e dede ke
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20.-Carta de Liberacion.

AREA: DIRECCION GENERAL
ASUNTO: CARTA DE LIBERACION
OFICIO: SMDIFMC/ADMONRH/***/202*

Corregidora, Qro., a ** de ****** de| 202*

UnlverSidad o ek ek ok e ko keok

LIC o e o ek o e e e ek e

Responsable de Servicio Social
PRESENTE

Sirva la presente para informar a usted que la alumn**¥*¥xkkkkikik con numero de cuenta
st nasante de la LIEENCIATURA EN  *xxswkisindk en g |nstitucion a su digno cargo,
ha cubierto las 480 (cuatrocientas ochenta) horas requeridas, correspondientes a su Servicio
Social, en un periodo comprendido del ** de *******al| ** de **** de 202¥, en éste Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro., asignada a la
Coordinacion de Programas Sociales.

Se extiende la presente a peticion dela interesada, para los usos y fines que a ella
convengan.

ATENTAMENTE.

Fedededededdedededokkddededekkdeddekdkdddkhkdk

DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE CORREGIDORA

TEL: 442 Fhkkkkdkkdkk

E_M ai I » Fhhkkkkkhhdkkkhdhhdkkkkhhkk
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21.-Solicitud de servicio de mantenimiento.

Folio

Coordinacion de Administracion y Finanzas
Jefatura de Mantenimiento

Solicitud de servicio de mantenimiento

Fecha : Area:

Datos del servicio

Servicio:

Descripcion detallada del servicio:

ORDEN DE SERVICIO (PARA SER LLENADO POR EL AREA DE MANTENIMIENTO)
Descripcion del servicio realizado:

Material
Utilizado: o
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Notas:

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE AREA NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR

NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD DE NOMBRE Y FIRMA DEL TECNICO

SERVICIO REALIZADO

FECHA DE ENTREGA
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22.-Listado de instalaciones del SMDIF.

Coordinacion de Administraciéon y Finanzas
Jefatura de Mantenimiento

Listado de instalaciones del DIF Corregidora SMDIF

Edificio Central DIF

Fray Eulalio Hernandez Rivera# 5D, El Fueblito Corregidora Tra.

Folo De Desarrollo ET MiTagrito

Calle Santa Ana, Esquina Calle Zanta [fara Guadalups.[a
Megreta Corregidora Qro.

Folo DeDesarrolloLa Megreta:

Tulipanes Esquina Tamelinas s/, [La Negrefa Comegidoratiro.

Folo De Desarrollo ET Jaral

Domicilio Conocido, Casa De La Mujer, ET Jaral Corregidora Gro.

Folo De Desarrollo Bravo

Circuito Crisantemos s/, Brave Comeagidora Qro.

Folo DeDesarrollo Zapata

Cerrada Francisco Barcenas Esquina Ilgnacio Allende, Emiliano
Zapata Corregidora Qro.

Folo DeDesarrollo Sanfa Barbara

Luis Echeverna# 53 Esquina Guadalupe Vidioria, Santa Barbara.,

Folo De Desarrollo Venceremos

%Eﬁgggq%?am.
alle Del Derecho® T Esquina Federalismo, Venceremos

Corregidora Qro.

UBR Unidad Basica Oe Rehabiltacion

Galleqgos# 75, El Pueblito Corregidora (ro.

Unidadde Accesibilidad eTnclusion DePersonas Con
Discapacidad

Pedro Lrfiaga # o6, El Fueblito Correqidora Liro.

Centro De Desarrollo Integral Del Adufio Mayor CEDIAM

MiguelHidalgo# 18, ETPueblito Comegidora Giro.

Procuraduria DelLa Defensa DelMenor ¥ La Familia

Privada Del Rio#5, El Fueblito Corregidora Qro.

CasaDelLos Abuelos

E de Febrero Esquina Madero s/n, ET Fueblito Comegidora Gro.
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23.-Control de Asistencia de Encargados.

MES Y ANO:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CORREGIDORA, QRO.

CONTROL DE ASISTENCIA ENCARGADAS POLOS SMDIF

QUINCENA[ 2]

POLO:

Hhmm{

QUINCENA DEL:

NOMBRE

ENTRADA

SALIDA

FIRMA

16

16

17

17

18

18

19

19

20

20

21

21

22

22

23

23

24

24

25

25

26

26

27

27

28

28

29

29

30

30

31

31

ELABORO (Nombre y firma)

VALIDO (Nombre y firma)
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24.-Directorio de Maestros y Talleres.

MES Y ANO :

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CORREGIDORA, QRO.
DIRECTORIO DE MAESTROS Y TALLERES

POLO:

No.

NOMBRE COMPLETO

TALLER O ACTIVIDAD TELEFONO / CELULAR

OBSERVACIONES

10

11

12

13

14

15

ELABORO (Nombre y firma)
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25.-Control de Talleres en los Polos.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
CORREGIDORA, QRO.

RESUMEN DE ASISTENCIA POR TALLER

MES Y ANO : POLO:

No. TALLER O ACTIVIDAD 1(2|3|4(5|6|7|8|9]|10[11(12|13|14(15(16|17|18(19|20|21(22|23|24(25(26|27|28|29|30|31|TOTAL|

Vlo|([vN|la|lu|[s|lw]|N|[R

[
o

-
=

=
N

[
w

=
N

=
%]

[
o

[
~

=
oo

=
©

N
o

TOTAL

ELABORO (Nombre y firma) VALIDO (Nombre y firma)
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26.-Control de Asistencia de Usuarios.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
CORREGIDORA, QRO.
CONTROL DE ASISTENCIA DE ALUMNOS

MEs Y ARO:
TALLER: POLO:
MAESTRO: COSTO DE LA CLASE: HORA:
QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO COBRAR INSCRIPCION
& & & 2
% %] w0 (%] %) %] %) v ]
gl lElg|lS 2|2 |E|g|8|e|e|E|al|e|le|E|lg3|8]|2|=
[e] e | Z|lz |8 |a|lg|2|lz|8|la|lg|2|lz|S8|la|lz|2|z|28|ale|lh
No| NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO SN EN 2 Sl2|e|2 El2]¥]2 Sl2|E]2 Gla2le|©
e a = s . > 3 s = > = s = > 2 s = S| -

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

TOTAL

ELABORO (Nombre y firma)

VALIDO (Nombre y firma)
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27.-Control de Asistencia por Comunidad en Polos.

MES Y ANO:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
CORREGIDORA, QRO.
CONTROL DE ASISTENCIA POR COMUNIDAD

MARZO - DICIEMBRE 2022

POLO:

COMUNIDAD

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL

ELABORO (Nombre y firma)

VALIDO (Nombre y firma)
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28.-Control de Asistencia por Vulnerabilidad en Polos.

P/
3 rty‘ <l

a7

MES Y ANO:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
CORREGIDORA, QRO.
CONTROL DE ASISTENCIA POR VULNERABILIDAD

MARZO - DICIEMBRE 2022

POLO:

NOVIEMBRE | DICIEMBRE

GRUPO VULNERABLE

ENERO | FEBRERO

MARZO ABRIL MAYO | JUNIO | JULIO |AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE

MENOR EN SITUACION DE CALLE

PERSONA CON DISCAPACIDAD

MADRE SOLTERA

MUJER DIVORCIADA CON HIJOS

MUJER SEPARADA CON HIJOS

NINAS Y NINOS (0 - 9 ANOS)

ADOLESCENTES (10 -19 ANOS)

ADULTO

ADULTO MAYOR

TOTAL

ELABORO (Nombre y firma)

VALIDO (Nombre y firma)
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29.-Responsiva Maestros en Polos y CDC.

DIF

CORREGIDORA

Corregidora, Querétaro, a de de 202__.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Corregidora, Querétaro.

RESPONSIVA PARA LOS MAESTROS (AS) DE LOS POLOS Y CENTROS DE
DESARROLLO

El “SMDIF CORREGIDORA” expide la presente responsiva para las personas que mediante la
Jefatura de Desarrollo Comunitario, acuden de forma voluntaria a los Polos o Centros de
desarrollo a ofrecer a los usuarios algun tipo de servicio de ensefianza, clase, curso o practica, a
quien en lo sucesivo se le conocera como “EL MAESTRO” previo cumplimiento de los documentos
y requisitos para la autorizacion otorgada por la persona responsable de dichos lugares.

“EL MAESTRO” identificindose como se
compromete a darle el uso adecuado a las instalaciones en donde imparta sus actividades, para lo

cual debera registrar su entrada y salida, una vez concluido el horario establecido se compromete
a regresar el espacio que se le asignd limpio y ordenado.

Tiene prohibido hacer uso de las instalaciones para repartir volantes, folletos, piezas
promocionales, cupones, demostracion y venta de mercancia, asi como cualquier otra actividad
lucrativa o publicitaria politica o personal, colectas, donativos etc., salvo que exista autorizacion
mediante escrito por parte del responsable de los Polos y Centros de desarrollo.

Durante el horario en el que se desarrollen sus diligencias debera mantener el orden y decoro,
dirigiéndose de forma respetuosa con los usuarios y administrativos, al igual que se compromete a
pasar lista a los usuarios y mantener actualizada la misma. Se obliga a emitir un informe de
manera mensual sobre las actividades y eventos que haya realizado, presentandolo a la persona
responsable del Polo o Centro de desarrollo.

EL “SMDIF CORREGIDORA” no adquiere ni reconoce ninguna obligacion de caracter laboral en
favor de las y los maestros que presten sus servicios dentro de los Polos y/o centros de desarrollo,
no siendo aplicables los articulos 1 y 8 de la Ley Federal del Trabajo, por lo que no seran
considerados como trabajadores (as) del “SMDIF CORREGIDORA”.

El “SMDIF CORREGIDORA” se libera de toda responsabilidad civil, penal, administrativa o de
diversa indole, y en general a todo el personal que labora en él, por cualquier situacion que se
llegara a generar con los usuarios, responsabilizandose “EL MAESTRO” de las actividades que
imparte y lo que puedan originar, asi como tampoco respondera el “SMDIF CORREGIDORA” por la
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pérdida de materiales o bienes muebles que pudieran extraviarse, de manera que “EL MAESTRO”
es responsable y consiente de los objetos que ingrese a las instalaciones.

“EL MAESTRO” declara estar totalmente enterado y de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de operacion y funcionamiento de los Polos y Centros de desarrollo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

Del mismo modo que manifiesta estar informado y de acuerdo con las medidas y filtros sanitarios
que el “SMDIF CORREGIDORA” ha implementado, asi como con los términos y condiciones de la
presente carta responsiva, sujetandose al tenor de lo que se describe en la misma y firmando el
documento de manera libre y por propia voluntad.

Si desea conocer nuestro aviso de privacidad, lo podra consultar en nuestra pagina de internet del
SMDIF Corregidora http://www.difcorregidora.gob.mx/avisodeprivacidad/.

ACEPTO DE CONFORMIDAD
NOMBRE Y FIRMA
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30.-Responsiva Usuarios en Polos y CDC.

DIF

CORREGIDORA

Corregidora, Querétaro, a de de 202__.
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Corregidora, Querétaro.

RESPONSIVA PARA LOS USUARIOS(AS) DE LOS POLOS Y CENTROS DE
DESARROLLO

El “SMDIF CORREGIDORA” expide la presente responsiva para las personas que mediante la
Jefatura de Desarrollo Comunitario, acuden de forma voluntaria a hacer uso de las instalaciones y
de los programas desarrollados en los Polos o Centros de desarrollo, a quien en lo sucesivo se le
conocera como “EL USUARIO”, previo cumplimiento de los documentos y requisitos para la
autorizacion otorgada por la persona responsable de dichos lugares.

“EL USUARIO” identificiandose como se
compromete a darle el uso adecuado a las instalaciones dirigiéndose en todo momento con
respeto hacia sus compaferos(as), maestros (as), y personal, para lo cual debera mantener una
actitud propositiva, ser puntual al inicio y término de cada clase, y una vez concluido el horario
establecido se compromete a regresar el espacio que se le asignd limpio y ordenado.

Tiene prohibido hacer uso de las instalaciones para repartir volantes, folletos, piezas
promocionales, cupones, demostracion y venta de mercancia, asi como cualquier otra actividad
lucrativa o publicitaria politica o personal, colectas, donativos etc., salvo que exista autorizacion
mediante escrito por parte del responsable de los Polos o Centros de desarrollo.

Habiendo tomado la decision de acudir a las actividades desarrollados en los Polos o Centros de
desarrollo en modo presencial se compromete a:

1.- Realizar diariamente el Filtro en Casa, que consiste en llevar a cabo una revision personal, para
identificar malestares generales tales como: tos seca, estornudos, dolor de cabeza, fiebre o
dificultad para respirar o cualquier otro, que permita identificar oportunamente condiciones de
riesgo que le hagan susceptible y/o sospechoso(a) de COVID-19, informando de lo anterior a la
encargada del Polo o Centro de desarrollo de manera inmediata.

2.- Mantenerse en casa, en caso de presentar alguno de los sintomas anteriores, por leves que
sean.

3.- Reincorporarse a las actividades presenciales solamente si ha recibido el alta médica y
presentarla ante la encargada del Polo o Centro de desarrollo.

4.- Promover habitos de higiene y salud que disminuyan la propagacion del virus.
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El “SMDIF CORREGIDORA” se libera de toda responsabilidad civil, penal, administrativa o de
diversa indole, y en general a todo el personal que labora en él, por cualquier situacion que se
llegara a generar, asi como tampoco respondera el “SMDIF CORREGIDORA” por la pérdida de
materiales o bienes muebles que pudieran extraviarse, de manera que “EL USUARIO” es
responsable y consiente de los objetos que ingrese a las instalaciones.

“EL USUARIO” declara estar totalmente enterado y de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de operacion y funcionamiento de los Polos y Centros de desarrollo del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.

Del mismo modo que manifiesta estar informado y de acuerdo con las medidas y filtros sanitarios
que el “SMDIF CORREGIDORA” ha implementado, asi como con los términos y condiciones de la
presente carta responsiva, sujetandose al tenor de lo que se describe en la misma y firmando el
documento de manera libre y por propia voluntad.

Si desea conocer nuestro aviso de privacidad, lo podra consultar en nuestra pagina de internet del
SMDIF Corregidora http://www.difcorregidora.gob.mx/avisodeprivacidad/.

ACEPTO DE CONFORMIDAD
NOMBRE Y FIRMA
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
CORREGIDORA, QRO.

SOLICITUD DE REQUISICION O MANTENIMIENTO

FECHA: POLO:

CANTIDAD METARIAL PAPELERIA CANTIDAD MATERIAL DE LIMPIEZA

REPORTE DE MATENIMIENTO

CANTIDAD GAS

ELABORO (Nombre y firma) VALIDO (Nombre y firma)
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32.-Formato de Acuse de Recibido.

Corregidora, Qro. a de de 2022.

ACUSE DE RECIBO

Recibi del Sistema Municipal DIF:

en la Comunidad de , Corregidora, Qro.

Nombre

Direccidon
(Solicitar IFE/INE)

Teléfono

Firma

Si desea conocer nuestro aviso de privacidad, lo podra consultar en nuestra pagina de internet del
SMDIF Corregidora http://www.difcorregidora.gob.mx/avisodeprivacidad/.
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Hhmm{

Av. Fray Eulalio Hernéandez Rivera no. 50
Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900
Tel. (442) 209 6000 ext. 7546

RECIBO SOCIOECONOMICO

Recibi del DIF Municipal de Corregidora, la cantidad de:

$

¢ )

Por concepto de:

TSt

Fecha de Entrega

Identificacion
a) Copia de credencial de elector () c) Copia de comprobante de domicilio ()
b) Copia de receta médica ¢ 3 d) Otro documento:
Vo. Bo. Beneficiario
Director del SMDIF Corregidora Nombre y Firma
Coordinacién de Administracion y Finanzas Coordinacion de Programas Sociales Jefatura de Asistencia Social
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34.-FR/JAPAM/02 “Formato de Cedula de Inscripcion de integrantes”

FR/JAPAM/02 “Formato de Cedula de Inscripcién de integrantes”

Nombre de Grupo:
Localidad:
Talla de playera: Calzado: Fecha de Alta:
Fecha de Baja: Fecha de Reingreso: Recibe 65 y mds:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s) Sexo
CURP Fecha de No. Credencial INAPAM Estado Civil
Nacimiento
Calle No. Colonia
CP. Municipio Estado
Tel Fijo / Celular Lugar de Nacimiento
Escolaridad Ocupacién Actual

(A que otro grupo(s) de adulto mayor asiste?

{Con quién vive? Requiere Algan Auxiliar: Ya lo Tiene:
No. IMSS: No. ISSSTE:
Otro: Tipo de Sangre:

Enfermedades crénicas:

Medicamentos que toma:

Nombre a quien llamar en caso de emergencia:

Parentesco: Tel cel.: Fijo:

Direccién:

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
Anexar 1 fotografia infantil, 2 copias INE vigente, 2 copias de INAPAM Y 2 copias de CURP vigente
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35.-Estudio Socioecondmico

3

£/

Sistema Municipal para El
Desarrollo Integral de la
Familia

Av. Fray Eulalio Hernandez Rivera no. 50
Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900
Tel. (442) 209 6000 ext. 7546

1de 4 hojas

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Coordinacién de Asistencia Social

Fecha Folio N° de expediente
Nombre del solicitante:
Direccion: Tel.:
Parentesco:
Nombre de Beneficiario: Edad:
Calle: Colonia:
Municipio: Tel.:

Referencias del Municipio:

Solicitud al SMDIF, apoyo para

A causa de

Beneficiaron por otro

programa éCual?

éCon quién vive?

éCuantas personas viven el domicilio
del Beneficiario?

Grado de estudios Pts. | Ocupacion Pts. Estado civil Pts.
Analfabeta 7 ||Pesempleado/Ama 7 |lo-300 7 ||Viudo =
Sabe leer y escribir 6 ||9c c.asa/EStUd!ante 301-600 6 [|Divorcido/Separado 6
Primaiia S Jubilado/Pensionado 6 oy ~ -
et 2| Oficios Varios 5 601-900 5 adre softera
- Campesinos/Jornalero 901-1000 4 Unidn Libre 4
Bachillerato z Empleada doméstica/pedn| 4 10011300 2 ||Casado 3
] 2_|[Aibanil/Obrero 3 -
Profesional 1 - - 1301-1500 2 |[Soltero 2
Comerciante establecido 2 1
Mas de 1501 1
Empleado 1
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Av. Fray Eulalio Hernandez Rivera no. 50
Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900

Sistema Municipal para El

Desarrollo Integral de la

Familia

SECC. | INFORMACION FAMILIAR

Tipo de familia Pts

5

Compuestas

Incompuestas 4
Nuclear 3
Secundaria 2
Unipersonal 1

SECC. Il VIVIENDA

Ubicacién de la vivienda Pts

No. de dependientes
del ingreso familiar
5 en adelante

Pts.

No. de personas que
aportaron ingreso familiar

Tel. (442) 209 6000 ext. 7546

Pts. Egresos mensuales $

Alimentacion

ESTUDIO SOCIOECONéMICO 2 de 4 hojas

2

Salud

Educacion

Vivienda

g Y [N N K9

3
2
1

Servicios

a|h|HNIN|[=|O

= |IN | WA~ OO

Transporte

Otros

Total $

Techos

Col. Urbano marginada i Sin vivienda 6

Comunidad Rural 6 Prestada 5

Col. Popular 5 Compartida conotra familia| 4

Asentamiento irregular 4 Rentada % Material de la construccién
Unipersonal 3 Propia con crédito 2

Fracc. Interés social 2 Propia 1

Fracc. Medio/residencial| 1

Paredes

Pisos

[ elon | |23V el [0 )0 = 0= N ele < *Por cada servicio que no se tenga, se agrega un punto.

Agua*

Sanitario*®

SECC. IV SALUD

Luz

Cable

Discapacidad

Necesidad de
Educaidén Especial

N

Padecimientos 3
cronicos
Comun (Respiratorios) 1

SECC.V ALIMENTACION

Alimentos Diaria

Lacteos

Cada 3er. dia

Cuantas veces a la semana consume estos alimentos:

1 vez a la semana

Nunca

Carne

Pollo

Pescado

Fruta

Verdura

Cereales

Huevo

Teléfono

Drenaje

Acceso de
servicios de salud

Ninguno
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Av. Fray Eulalio Hernandez Rivera no. 50
Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900
Tel. (442) 209 6000 ext. 7546

Sistema Municipal para El

Desarrollo Integrai dela ESTUDIO SOCIOECONOMICO "

Familia
SECC. VI INFORMACION FAMILIAR COMPLEMENTARIA
Nombre Edad Parentesco Estado civil Escolaridad Ocupacién

Firma del solicitante

Comentarios

Fecha de Visita:

Referido por:

Porcentaje total autorizado de apoyo al: % otros:

Costo total del servicio: beneficio econémico

Aportacion beneficiario

Aportacién SMDIF Corregidora: M.N

Elaboro Revisd Autorizo

*Debera anezar a la presente, copia simple de la identificacion oficial con fotografia del solicitante y beneficiario.
De NO contar con la misma, presentar alguno de los siguientes documentos: cartilla militar, licencia o pasaporte.
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Av. Fray Eulalio Hernandez Rivera no. 50
Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900
Tel. (442) 209 6000 ext. 7546

Sistema Municipal para El

Desarrollo Integraldela  ESTUDIO SOCIOECONOMICO  “**™”

Familia

Los datos en este estudio son veridicos y estoy consciente de las consecuencias que incurre falsedad de testimonio.
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36.-Recibo Socioeconémico

RECIBO SOCIOECONOMICO

Recibi del DIF Municipal de Corregidora, la cantidad de:

$

(

Por concepto de:

L.S;

Fecha de Entrega

Identificacion

a) Copia de credencial de elector ()

b) Copia de receta médica ¢ 3

Vo. Bo.

Director del SMDIF Corregidora

Coordinacion de Administracion y Finanzas

c) Copia de comprobante de domicilio ()

d) Otro documento:

Beneficiario

Nombre y Firma

Coordinacion de Programas Sociales Jefatura de Asistencia Social
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37.-Entrega de Despensas

ENTREGA DE DESPENSA
NOVIEMBRE- DICIEMBRE

APELLIDO
PATERNO

APELLIDO
MATERNO

NOMBRE

ava3a

DOMICILIO

TELEFONO

LOCALIDAD

FIRMA

AVISO DE PRIVACIDAD https://difcorregidora.gob.mx/archivos/2021/aviso/progsociales.pdf
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38.-Hoja de Incidencias

INCIDENCIAS DE ENTREGA DE DESPENSAS DOMICILIARIAS
DATOS DE LA VISITA

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

DIA DE VISITA:

HORA DE VISITA:

INCIDENCIA

NO SE ENCOTRO AL BENEFICIARIO | |

FINADO [ | oTRO [ |  Especifique

INCIDENCIAS DE ENTREGA DE DESPENSAS DOMICILIARIAS
DATOS DE LA VISITA

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

DIA DE VISITA:

HORA DE VISITA:

INCIDENCIA

NO SE ENCOTRO AL BENEFICIARIO I:I

FINADO [ ] oTRO [ ]|  Especifique
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39.-Formato Unico de Solicitud.

[ COORDINACION DE ACCESIBILIDAD E INCLUSION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD ]

FECHA:

SOLICITUD DE:

FOLIO:

NOMBRE DEL USUARIO:

EDAD:‘ | SEXO:[

] NVO/SUBSECUENTE:l I

NOMBRE DEL RESPONSABLE:

PARENTESCO DEL TUTOR:

DIAGNOSTICO:

DOMICILIO: CALLE

No COLONIA

CEL:

TEL. CASA

CURP:

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE:

ANEXO DOCUMENTOS (copias)

Copia de acta de nacimiento

CURP

Comprobante de Domicilio (actual,
Corregidora)

Diagnéstico de Institucién publica

Foto tamafio infantil

INE o IFE de padre o tutor (Corregidora)

FIRMA QUIEN RECIBE DOCUMENTOS:
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40.-Hoja de Registro Diario

3@ [T ———

[revprr e ad e
L o comicoRa -
vrunau [P————
e Hewine o et i s b Epesmcmdiewds | coeee
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41.-Formato Unico de Asesoria Juridica.

Nombre del Solicitante:

ASESORIA JURIDICA -

Procuraduria Municipal de Fecha
Protecciénde Nifias, Nifios y e et o
Adolecentes deCorregidora Grupos Vulnerables

Domicilio: Nimero: Colonia:
Estado civil: Fecha de nacimiento / / __ Régimen: o &/k os/C Ocupacion:
Lia Mes Ano

Ingresos: Teléfonos:

Sabe |eer: Sabe escribir:

Parentesco:

Nombre de la Contraparte: Edad: Teléfonos:

Domicilio: Nimero: Colonia:

Ocupacion: Direccién de trabajo:

Ingresos:

I"iO'u ) w -aflos:. 4) —_— Anos
2) afos. 5) afos.
3 afos. 6) afos.

MunicipiodeCorregidora2021-2024

Col. El ¢
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Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

ASESORIA JURIDICA

Procuraduria Municipal de
Proteccionde Nifias, Nifios y
Adolecentes deCorregidora

2 de 2 hojas

Objetivo del problema:

O Citatorio. B lerapia Psic oldgica. D Pensidn Alimenticia. O Tutela.
O Reporte de Maltrato, O Divorcio. O Reconocimiento de Paternidad. Bt Socesotse Tntcammentaio:
y . o Tercero Coadyuvante,
B Trabajo Social. 0 Custodia. 0 Perdida Patria Potestad. u\; e ‘
O N .1'-".” jon Pac. o (v.lll\ i\l"‘- 1as. 'fl{‘ ¥ haociticalion ce-anta.
O Otros:,
Canalizaciones:
0O Fiscalia. O Hospitales, .
- ol MAIC. O Bufete Juridico Gratuitn Gob, Edo
OURR. O Registro Civil, B i
. N Seguridad Pablica Municipal. 0 Bufete Juridico UAQ,
O CESAM. 0 Desarrollo Social. : . : -
0 Asistencia Social. arLoM. B Centro de Justicia para Mujeres, O Otrosg
TIPO DE VIOLENCIA
IDIM,.A. 0 Psicoldgica, O Econdmica. O Patrimonial. O Sexual. ]
para que 5 i“..zmzw,, igo P enal para ef Estadh ",-(‘ln'v“.:r-u\(.\“ e que al que teniendn la obligacion
1 verdad en un acto ar

e la ridad, lo k ks verdad, se le imponadein de tr anos de prisian hasta 50 dias de nmll.
l)l( LARO; Il\l() PROTESTA DEDECIR V l RI)‘\I) QUE TANTO LA I\I()R\I ACION P/ R()l‘()R( TONADA (¢ ()\l()l()\ I)\H)\ \l'()kl ADOS \()\J( TERTOS.

Nombre y firma del solicitante. Firma de quien atendid.

MunicipiodeCorregidora2021-2024

Av. Fray € Hemandez Rivera No.5O
M = 096000 --
" - 3 B
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42.-Formato Unico de ficha de identificacion a atencién psicolégica.

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DE CORREGIDORA

FECHA:
REMITE:
NO. DE EXPEDIENTE PSICOLOGICO:

FICHA DE IDENTIFICACION
NOMBRE DEL NINO:
FECHA DE NACIMIENTO:
EDAD:

ESCOLARIDAD:

NOMBRE DEL NINO:
FECHA DE NACIMIENTO:
EDAD:

ESCOLARIDAD:

NOMBRE DE LA MADRE:
EDAD:

ESCOLARIDAD:
OCUPACION:

ESTADO CIVIL:
INGRESOSMENSUALES:
DOMICILIO:

NO. DE TELEFONO:

NOMBRE DEL PADRE:
EDAD:

ESCOLARIDAD:
OCUPACION:

ESTADO CIVIL:
INGRESOS MENSUALES:
DOMICILIO:

NO. DE TELEFONO:

ANTECEDENTES HEREDO FAMILIARES

CIRUGIAS | PSICOLOGICOS |
FRACTURAS [
DIABETES [ TDA |
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CANCER

PROBLEMAS DE LENGUAJE

HEPATITIS

PROBLEMA APRENDIZAJE

INFLUENZA

ALUCINACIONES

ALCOHOLISMO

DROGADICCION

ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS

TABACO

DROGAS

ALCOHOL

OTROS

PERINATALES

PRODUCTO DE GESTA:

CONTROL PRENATAL:s

AMENAZA DE
ABORTO:

EMBARAZO A
TERMINO:

PRE-ECLAMPSIA:

ECLAMPSIA:

INCUBADORA:

RESPIRO Y LLORO AL
NACER:

PESO AL NACER:

APGAR:

TALLA AL NACER:

DESARROLLO PSICOMOTOR

SEGUIMIENTO VISUAL:

SEGUIMIENTO
AUDITIVO:

CONTROL CEFALICO:

GATEO:

GUTURIZACIONES:

BALBUCEO:

1ERA PALABRA:

1ERA FRASE:

CONTROL DE
ESFINTERES:

MARCHA:

INGRESO A LA ESCUELA:

MOTIVO DE CONSULTA:

DIAGNOSTICO:

TRATAMIENTO:

NOMBRE DE LA PSICOLOGA RESPONSABLE:
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43.-Formato de Atencidon en caso de Maltrato Infantil.

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

1de 2 hojas

Formato de Registro de Atencién en Caso Fecha de nofificacion Folio
de Maltrato |I'Ifar|ti ::ﬁos, Nlﬁa‘sa); Adol e prde Corr di Qro. Dia ! Mes. ! Afio

MEDIO DE RECEPCION DEL REPORTE

O Presencial. 0 Oficio O Via O Correo o Otro (especificar):
turnado. telefonica. clectrénico.
DATOS GENERALES DE LA VICTIMA
Sexo

Nombre (s) Edad F M
1 [ f
2 oo
3 miga]
4 Ood
5 oo
6 0 g
Domicilio de la victima:

Calle. No. No. Colonia/Localidad. CP. Teléfono.
Exterior. Interior.

Referencia para ubicar el domicilio:

DATOS GENERALES DEL EVENTO
Dia de la semana en que ocurrié | LIMIMI ) [V] S I D|

PROBABLE AGRESOR

Relacién del ofendido con el probable agresor

S O Padre O Madre. 0 Esposo (a) O Hijos O Abuelo (s) oOTio 0 Hermano (s) 0 Primo (s) 0 Sobrino (s)
O Familiar. g 3 ¢ ¥
0 Padrastro. 0 Mad A Otro (especificar)
= Ele 0O Cuidadores. | O Entre iguales. | O Vecinos. 0 Conocidos. 0 Desconocidos.
familiar.
P Py O Militares. O Servidor 4 ants ifAn i
O Institucional.| O Policias. 0 Religiosos. piiblico. Otra persona envestida de poder: (indicar)

Datos del probable agresor

. NO se conoce. . SI se conoce.

SI se conoce su identidad

Nombre Apellido Paterno: Apellido Materno: Nombre (s):

Sexo oM OF | Edad: Teléfono:

Domicilio

Media Estatura aproximada: Complexién: Color de piel: Color de cabello:
filiacion: 0 Robusto. O Delgado. @ Medio.

Senia (s)

particular (es)

Privada del Rio No.5

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T.(442) 209 6000 ext. 2067
www.corregidora.gob.mx
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Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

2 de 2 hojas

Formato de Registro de Atencion en Caso
de Maltrato Infantll Nlﬁos, NJiﬁa'sa); “' " st Prd; Co!r: d'i Qro.

BREVE DESCRIPCION DEL REPORTE:

TIPO DE VIOLENCIA
[ T Fisica. | Sexual.
I ] Econémica. | Omision de cuidados.

FAMILIARES CERCANOS QUE PUDIESEN HACERSE CARGO DE LA VICTIMA

Nombre completo Parentesco Domicilio Teléfono

ACCIONES A SEGUIR

Interno O Asesoria juridica. | 0 Trabajo social. | O Area de psicologia. Area médica, | 0 Otro:
Externo O PDMF Estatal. 0 Tribunal Superior de Justicia. O Jefatura de Programas Instituciones de Salud:
O0PMPMVA i 0 Organizaciones Alimentarios.
o Pmcura.d’url’a Mll.mmlpu! de de la Sociedad Civil. 0 UBR 0 CESAM.
Preteccion de Nifias, Nifios y g A qistencia Social. o Husp?lal Genur.ejL )
& I/‘\.dolucumcx 0 Jefatura de Programa 0 Otro (especificar) O Hospital dc‘l Nifio y la Mujer.
1 AdiilesMavcs O Centro de Salud.
O Instituto Municipal i 0 CESECO.
de la Mujer. 0 Ingreso a asilo. O Otro. (Especificar)
REPORTANTE
Nombre completo:
Teléfono (s):

Parentesco o relacion
con la victima:

Relacion con el
probable agresor:

Se apercibe el solicitante para que se conduzca con verdad, toda vez que el articulo 277 del Cédigo Penal
para el Estado de Querétaro establece que al que teniendo la obligacién legal de conducirse con verdad en
un acto ante la autoridad, lo haga falsamente u ocultando la verdad, se le impondrdn de tres meses a tres afios
de prision hasta 50 dias de multa.

Por tal motivo, DECLARO; BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE TANTO LA
INFORMACION PROPORCIONADA COMO LOS DATOS APORTADOS SON CIERTOS.

Nombre y firma del reportante.

PERSONAL QUE LLENA EL FORMATO

Nombre completo:
Cargo: Firma:

Privada del Rio No.5

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T.(442) 209 6000 ext. 2067
www.corregidora.gob.mx
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44.-Formato de visita vecinal - trabajo social.

Procuraduria Municipal de Proteccion de
Ninas, Nifios y Adolescentes
De Corregidora

VISITA VECINAL DE TRABAJO SOCIAL

Siendo las hrs, del dia  de del 2022, la Técnica en Trabajo Social XXXXXXXXXXXXX,
adscrita a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Municipio
de Corregidora, por indicaciones de XXXXXXXXXXXXXX, Procurador del Municipio de Corregidora.

Me constituyo en el domicilio ubicado en:

Siendo atendida por:

Donde me informa lo siguiente:

Nombre y firma
Se levanta la presente constancia, para los fines que corresponda.

Atentamente

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Municipio de Corregidora
Privada del Rio numero 5, en el Pueblito, Corregidora 76900. Querétaro.
T (442) 209 60 00, ext. 2001. corregidora.gob.mx
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45.-Formato de reporte de visita domiciliaria- trabajo social.

Procuraduria Municipal de Proteccion de
Ninas, Nifios y Adolescentes
De Corregidora

NUMERO DE PAGINAS__/
FECHA / / .
REPORTE DE VISITA DOMICILIARIA
Siendo las hrs, del dia de del 2022, la Técnica en Trabajo Social XXXXXXXXXXXX,

adscrita a la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes del Municipio
de Corregidora, por indicaciones de XXXXXXXXXXXX, Procuradora del Municipio de Corregidora,
en realizar visita de

Constituyéndome en el domicilio ubicado en:

Siendo atendido por:

Con quien nos identificamos, exponiendo el motivo de la visita:

Autorizando y permitiendo el acceso a la vivienda como:

Procedimientos de la indagatoria. Si No
Autorizando toma de fotografias al interior y exterior de la vivienda.  Si No
Fotografias de los integrantes de la familia. Si No

Firma de autorizacion.
Nombre y firma

Municipio de Corregidora
Privada del Rio numero 5, en el Pueblito, Corregidora 76900. Querétaro.
T (442) 209 60 00, ext. 2001. corregidora.gob.mx
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Procuraduria Municipal de Proteccion de
Ninas, Nifios y Adolescentes
De Corregidora

Se entrega citatorio para que se presente en las oficinas de la Procuraduria Municipal de
Corregidora, Qro.

Con fecha de: Hora:

Se extiende el presente para los fines que haya lugar.

Me retiro del lugar siendo las hrs.

Municipio de Corregidora
Privada del Rio numero 5, en el Pueblito, Corregidora 76900. Querétaro.
T (442) 209 60 00, ext. 2001. corregidora.gob.mx
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46.-Formato de historia clinica- Médico.

PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DE CORREGIDORA.

XX de XXXXX de 20XX
CORREGIDORA, QUERETARO
HISTORIA CLINICA

Se realiza revision médicade la menor de afios de edad, quien se encuentra
acompafiada de su madre bajo interrogatorio indirecto encontrandose los siguientes datos
FICHA DE IDENTIFICACION
Nombre

Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacimiento

Lugar de Residencia
ANTECEDENTES NO PATOLOGICOS

ANTECEDENTES HEREDOFAMILIARES

ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS

SIGNOS VITALES
Peso

Talla

FC

FR

Saturacién 02 :

EXPLORACION FISICA

DIAGNOSTICO

ANALISIS

FACTORES DE RIESO

XXKKXXXXXXXXXXXXXX
NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE QUIEN REALIZA

MEDICO DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE CORREGIDORA
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47 .-Formato de Reporte de Maltrato a Personas Vulnerables.

Unidad de Proteccion Integral de Grupos Vulnerables o2
SMDIF Corregidora Privada del Rio nimero 5, Colonia
El Pueblito, Corregidora, Qro., C.P.
76900 Tel. 4422096000 ext. 2067
Formato de Registro de Atencion a Reporte —

de Maltrato a Personas Vulnerables

Fecha de Notificacion

Dia  Mes  Afio
Grupos Vulnerables

MEDIO DE RECEPCION DEL REPORTE

° Presencial ° Oficio °Via ° Correro  |° Otro (especificar)
turnado telefonica elctronico
Nombre (s)
1
2
3
4
5
6

Domicilio de la Victima:

Calle No Exterior  No Interior Colonia/Localidad C.P. Telefono

Referencias para ubicar el domicilio

DATOS GENERALES DEL EVENTO

Dia de la semana en que ocurrio el evento: L{M|M[|J|V]|S]|D]

PROBABLE AGRESOR

Relacion del ofendido con el problable agresor:

0 Familiar o Esposo (a) o Hijo (a) o Hermano (a) o Nieto (a) o Otro (Especificar)

0 Extrafamiliar |O Ciudadores |O Vecinos  |O Conocidos  |© Desconocido

9 Institucional O poiicia O wilitares R ridor publico O otra persona envestida de poder (indicar):

Datos del probable agresor | SI CONOCE SU IDENTIDAD | NO CONOCE sU IDENTIDADI

Si se conoce su identidad

Nombre Apellido Paterno: Apellido Materno: Nombre (s):
- ¥ e | | |
Domicilio

Estatura aproximada: Complexion: Color de piel: Color de cabello:

Media Filiacion °

o o
Robusto Delgado Medio

Sefa (s)
particular (s):
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Unidad de Proteccion Integral de Grupos Vulnerables =

SMDIF Corregidora Privada del Rio nimero 5, Colonia

El Pueblito, Corregidora, Qro., C.P.
76900 Tel. 4422096000 ext. 2067

Formato de Registro de Atencion a Reporte de
Maltrato a Personas Vulnerables

BREVE DESCRIPCION DEL REPORTE

TIPO DE VIOLENCIA

Fisica Psicologica Sexual
Econiica Patrimonical Omision de cuidados

ACCIONES A SEGUIR

Interno =] Area Juridica o Trabajo Social O  Areade Psicologia o Area Médica o Otro
o © Tribuanl Superior de Justicia ° Jefa(::.a e Pro.gramas Instituciones de Salud:
PPMVA EST imentarios
o) o o > o
Orgamzaclcoi::s de la Sociedad UBR o CESAM
PMPMVA
o o o
Asistencia Social ot ific
O Procuraduria Municipal de istenciasoc ro (Especificar) 5
: .n S Hospital General
Proteccion de Nifas, Nifiosy o
Adol 1< Jefat del Adult ~ :
Externo olescentes et programa i o Hospital del Nifio y la Mujer
Mayor
©  Fiscalia General (o] Instituto Municipal de la o] Centro de Salud
Mujer
o CESECO
o Otro (especificar)

REPORTANTE

Nombre completo:

Telefono:

Parentesto o relacion con la victima:

Rleacién con el probale agresor

Se apercibe al solicitante para que se conduzca con verdad, en virtud de lo previsto por elarticulo 284 del Codigo Penal del
Estado de Querétaro, que establece que 3l teniendo I obligacién legal de conducirse con verdad en un acto ante la autoridad, lo
haga falsamente u ocultando la verdad, se le impondra de 3 meses 3 3 afios de prisién y hasta 50 UMA de mutta.

Por tal motivo, DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE TANTO LA INFORMACION PROPORCIONADA COMO LOS DATOS
APORTADOS SON CIERTOS.

Nombre y firma del reportante Por tal motivo, DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE TANTO LA INFORMACION PROPORCIONADA COMO LOS DATOS

APORTADOS SON CIERTOS.

PERSONA QUE LLENA EL FORMATO

Nombre completo

Cargo

Firma:

- 268 -



48.-Formato de Visita Domiciliaria.

No. de hoja:

Fecha de Visita: / /
No. De visita:

Siendo las del dia __ del mes del afo en curso, la suscrita
, como personal adscrito a la Unidad de
Proteccion Integral de Grupos Vulnerables, y por indicaciones del titular del area el
, me constituyo en este acto en el domicilio ubicado en calle

nimero interior exterior de la Colonia

, del Municipio de Corregidora, Qro., siendo una vivienda con las

siguientes
caracteristicas:

Me constituyo en el domicilio antes citado a fin de dar seguimiento a las condiciones de vida y
vivienda de la persona mayor/persona con discapacidad

Acto seguido, toco a la puerta, y después de un momento me atiende la (el) C.
, quien dijo ser de C.

, con quien me identifico como personal

adscrito a la Unidad de Proteccidn integral de Grupos Vulnerables del SMDIF del Municipio de
Corregidora, Qro., y le informo que el motivo de mi visita lo es para dar seguimiento a las
condiciones de vida y vivienda de la persona de nombre

, ‘para lo cual la persona que me atiende me

permite el acceso al inmueble. Al ingresar al domicilio y realizar la entrevista con la persona que
me atiende, me informa lo
siguiente:

- 269 -



No. de hoja:

1. DATOS GENERALES.

NOMBRE

ENTREVISTA ESTRUCTURADA.

EDAD: FECHA
NACIENTO

DE

ESCOLARIDAD:

NACIMIENTO:

EDO CIVIL:

DOMICILIO ACTUAL

REGIMEN SOCIEDAD CONYUGAL

LUGAR

OCUPACION:

NOMBRE EMPRESA:

TEL DE LOCALIZACION.

2. ESTRUCTURA.

NOMBRE

EDAD

EDO
CIVIL

OCUPACION

ESCOLARIDAD

DOMICILIO
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No. de hoja:

3.- DINAMICA FAMILIAR:

QUIEN PREPARA SUS ALIMENTOS:
QUIEN LIMPIA LA CASAY CADA CUANTO:
QUIEN LAVA SU ROPA:

QUIEN LA BANA Y CADA CUANTO

CADA CUANTO SE CAMBIA DE ROPA:

4.- NUTRICION.

CUANTAS OCASIONES CONSUME ALIMENTOS AL DIA:
HORARIOS Y QUE CONSUME

DESAYUNO:

COMIDA:

CENA:

5.- SALUD.

QUE COBERTURA DE SEGURIDAD SOCIAL TIENE:
QUE ENFERMEDADES PADECE:

DESDE QUE FECHA LAS PADECE:

CUANDO FUE SU ULTIMA CITA MEDICA Y A DONDE ACUDE PARA SU
ATENCION:

QUE TRATAMIENTO RECIBE, QUIEN SE LO OTORGA Y QUIEN LE APOYA A SUMINISTRARLO:

QUIEN LE ACOMPARNA A SUS CITAS MEDICAS:

6.- ECONOMIA.

CUENTA CON INGRESO DE PENSIONES, CUALES Y POR
CUANTO:

CADA CUANTO LAS RECIBE:
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No. de hoja:

EN QUE GASTA SU PENSION:

QUIEN COBRA SUS PENSIONES Y/O QUIEN LA ADMINISTRA:

QUIEN PAGA SERVICIOS Y ALIMENTACION DE LA PERSONA MAYOR:

7.- TENENCIA DE LA VIVIENDA.
PROPIEDAD DE QUIEN:

CONSTITUCION DE LA VIVIENDA:

NUMERO DE DORMITORIOS. NUMERO DE PERSONAS POR DORMITORIO.
OTRAS AREAS DESCRIBIR:
MATERIALES: PISOS:- TECHO: PAREDES:

8.- SERVICIOS INTRADOMICILIARIOS:

AGUA: ENERGIA  ELECTRICA DRENAIJE: INTERNET CABLE
OTROS

FAMILIOGRAMA:

OBSERVACIONES:
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49.-Formato de Asesoria Juridica.

Unidad de Proteccién Integral de Grupos Vulnerables

SMDIF Corregidora
Asesoria Juridica

\ /

v

Fecha
/

Dia Mes Ao

Grupos Vulnerables

Nombre del Solicitante: Edad: anos.

Domicilio: Namero: Colonia:

Estado civil: Fecha de nacimiento - / - / - Régimen: o $/B 0S/C  Ocupacion:

Ingresos: Teléfonos:

Sabe leer: Sabe escribir:

Parentesco:

Nombre de la Contraparte: Edad: Teléfonos:

Domicilio: Nimero: Colonia:

Ocupacion: Direccion de trabajo:

Ingresos:

Hijos 1) afos. 4) afios.
2) anos. 5) afos.
3) afios. 6) anos.

Problematica:
- — ]
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SMDIF Corregidora
Asesoria Juridica

Unidad de Proteccién Integral de Grupos Vulnerables

Objetivo del problema:

O Citatorio. O Terapia Psicologica.

O Reporte de Maltrato. O Divorcio.
0 Trabajo Social. 0 Custodia.
O Valoracién Psc. O Convivencias.

Canalizaciones:

O Pension Alimenticia.
0 Reconocimiento de Paternidad.
O Perdida Patria Potestad.

O Juicio de Interdiccion.

O Tutela.

0O Juicio Sucesorio Intestamentario.
0 Tercero Coadyuvante.

0 Modificacién de acta.

0 Otros:

O Fiscalia.
OUBR.
O CESAM.

0O Hospitales.
O Registro Civil.
0 Desarrollo Social.

O Asistencia Social. OLQM.

olLM.M.C.

0 Seguridad Publica Municipal.

0 Centro de Justicia para Mujeres.

O Bufete Juridico Gratuito Gob. Edo.|
0 Bufete Juridico UAQ.

0 Otros:

TIPO DE VIOLENCIA

[ O Fisica. O Psicologica.

O Econémica.

O Patrimonial.

O Sexual. |

Nombre y firma del solicitante.

Se apercibe al solicitante para que se conduzca con verdad, toda vez que el articulo 277 del Codigo Penal para el Estado de Querétaro establece que al que teniendo la obligacion
legal de conducirse con la verdad en un acto ante la autoridad, lo haga falsamente y ocultando la verdad, se le impondran de tres meses a tres afios de prision hasta 50 dias de multa.
DECLARO; BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE TANTO LA INFORMACION PROPORCIONADA COMO LOS DATOS APORTADOS SON CIERTOS.

Firma de quien atendio.
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50.-Formato de Atencién Psicoldgica.

]
&m :L;’ﬁ

Y

Unidad de Proteccién Integral de Grupos Vulnerables ,
SMDIF Corregidora No. Expediente

Area de Psicologia
Entrevista Inicial

Referencia:

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre: Edad:

Sexo: Escolaridad

Fecha de nacimiento:

Estado civil:

Ocupacion: Ingresos Mensuales:

Domicilio: Municipio:

No. Teléfono:

Nombre de cényuje/pareja: Edad:

Ocupacion:

Nombre de hijos/hijas:

MOTIVO DE CONSULTA
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Unidad de Proteccion Integral de Grupos Vulnerables
SMDIF Corregidora

No. Expediente

Area de Psicologia
Entrevista Inicial

Referencia:

FAMILIOGRAMA

ANTECEDENTES FAMILIARES

ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS

Cirujias TUBERCULOSIS
Fracturas SIDA
Diabetes Problemas en

Cancer el Desarrollo
Hepatitis Otros
Influenza

ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS

Tabaco

Drogas

Estilismo
Vacunas

Otros
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Unidad de Proteccion Integral de Grupos Vulnerables
SMDIF Corregidora

No. Expediente

Area de Psicologia
Entrevista Inicial

Referencia:

DIAGNOSTICO

TRATAMIENTO

Fecha de cierre del servicio:

Motivo de cierre del servicio:

Nombre del Psicélogo (a) responsable:

Numero de célula:




51.-FR/UBR/01 “Formato de Estudio Socioeconémico”.

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

Municipio de Corregidora

Fray Sebastian de Gallegos No.73 Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro 1de 2 hojas
T. (442) 225 2138 www.corregidora.gob.mx F

ESTUDIO SOCIOECONOMICO m_

Interrogatorio: Directo — Indirecto Mixto

1. Datos Generales del Solocitante

Nombre Edad Tel.
Parentesco Domicilio

Ocupacion

Datos de la empresa Ingresos $

I1. Datos de Paciente:

Nombre Edad Tel.
Domicilio

Escolaridad —— Ocupacién Actual Ingreso $ Edo. Civil
Cuenta con Servicio: ISSSTE( ) IMSS ( ) Seguro Popular( ) oOtro( ) ;Cudl?

III. Datos Generales del Cényugue (Padre o tutor)

Nombre Edad Tel.
Parentesco Escolaridad ——— Ocupacion actual

Datos de la Empresa Ingresos $

Ingresos extras a la familia por hijos, parientes, etc. $ - Especifique

Egresos: Luz Agua Alimentos Otros

IV. Datos Generales de la Familia

No. de Dependientes Econémicos

Edad Escolaridad Ocupacion
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Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

Municipio de Corregidora

Fray Sebastian de Gallegos No.73 Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro 2 de 2 hojas
T. (442) 225 2138 www.corregidora.gob.mx

V. Otros miembros que dependan econémicamente de la Familia.

VI. Enfermedad Cronica en la Familia si( ) No( ) ;Cual?

Consumo de Alcohol Si( ) No( ) Frecuencia

Consumo de Tabaco (sustancias Toxicas) Si( ) No( ) Frecuencia

VII. Caracteristicas de la Vivienda

Casa: Propia Rentada $ Prestada Compartida Por ;Quienes?

Paredes: Piedra Ladrillo, Tabique Adobe Cantera Madera Cartén Carrizo Otro,

Techo: Concreto Teja Lamina Galv. Asbesto Fierro Palma Cartén Lona Otros

Piso: Concreto Loseta Piedra Tierra Madera Otros

Puertas/Ventanas: Fierro Herreria Vidrio Madera Cartén Otros

Cuartos para Dormir ;Tiene cocina? Si( ) No( ) ;Seleda otro uso?

Sala Corral Cochera Patio Granero Corral Otro

Vehiculo Si( ) No( ) Marca Modelo

VIII. Habitos y Consumo de Alimentos

sIncluye en su dieta? Leche Res Pollo Pescado Embutidos Frutas Verduras

Leguminosas Café Té Pan de Dulce Frituras Galletas Refresco Jugos Embotellados

Observaciones

Elaboro Nombre y Firma del paciente
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52.-FR/UBR/02 “Formato de ficha de ldentificacion”

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

FICHA DE IDENTIFICACION

Unidad de Rehabilitacion

Fecha Numero de expediente
/ /
Nombre Paciente
D.X.
Fecha de Nacimiento Edad Sexo
Domicilio

Familia Responsable

Teléfono

Notas de Terapia

Parentesco

FO-SMDIF-URH-01

Firma

Av. Fray Eulalio Hernandez Rivera No.50

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T. (442) 209 6000

www.corregidora.gob.mx
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53.-FR/UBR/03 “Formato de Carnet de Citas”

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

UNIDAD DE REHABILITACION
Carnet de Citas

UNIDAD DE :
REHABILITACION N° expediente

Terapia
Fray Sebastian de Gallegos No.73 ‘

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T. (442) 225 2138
www.corregidora.gob.mx

Hrs. / Dias

Cuota de recuperacion $
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Control de Citas

Fecha Especialidad / Area Fecha de cita Hora Firma

Fecha Especialidad / Area Fecha de cita Hora Firma
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54.-FR/UBR/04 “Formato de Historia Clinica”

2
ORRFCIDORA]
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Ficha de Identificacién
Nombre

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

HISTORIA CLIiNICA

Unidad de Rehabilitac

ién

Direccién

Lugar de Nacimiento

Fecha de Nacimiento

Edad

Escolaridad

Sexo

Ocupacion

Actividad del Céonyuge o tutor

Interrogatorio

AHF

Diabetes

Hipertension Arterial

Artritis Reumatoide

Crisis Convulsivas

Cancer

Otros

AP. N.P.

Casa Agua potable

Letrina

Teléfono

No
No
No
No
No
No

Directo

Indirecto

Luz Drenaje

No.de habitaciones

Cemento
Barreras arquitectonicas
Depende econémicamente de
No. de personas con que cohabita

Ingresos

al ras del suelo
Suelo
Otro

Tierra

Alcoholismo
Tabaquismo

Inmunizaciones

A. Perinatales

Producto de gesta

Inicio

Inicio

Frecuencia

Frecuencia

Control Prenatal

Amenaza del aborto de Aborto

Pretermino

P. Prematuro

Postmaduro

Preclampsia

Eclampsia

Parto:  eutocico

Respiro y lloré al nacer Si

Distocico Cesarea

No Encubadora

Cianético Si

No

Sufrimiento Fetal  Si

No

Municipio de Corregidora

Fray Sebastidn de Gallegos No.73

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T.(442) 225 2138

www.corregidora.gob.mx

Icterico: Si

No

Peso al Nacer
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Desarrollo Psicomotor

Seguimiento Visual

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

2 de 2 hojas

Seguimiento Auditivo

Bidepestacion con

Control Cefélico

Bidepestacion sin

Presion Gruesa

Medio Giro

Presion Fina

Giro Completo

Trasferencia

Sedestacion con

Deambulacion

Sedestacion sin

Gateo

Guturizacion

Arrastre

Balbuceo

APP

Quirtrgicos

1o palabra

lo. Frase

Alérgicos

Transfucionales

Traumaticos

Diabetes

HTA

Otros

AGO

G. P

Fecha de ultimo parto

Fecha tiltimo papanicolauo

Fecha de ultimo exdmen de mama

ADVH

Municipio de Corregidora

Av. Fray Eulalio Hernandez Rivera No.50

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T. (442) 209 6000

www.corregidora.gob.mx
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55.-FR/UBR/06 “Formato de Receta Médica”

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

v deconeases | RECETA MEDICA

Fray Sebastian de Gallegos No.73, Col. El Pueblito. Corregidora. C.P. 76900. Querétaro Fecha: I 4 / I
T.(442) 225 2138 www.corregidora.gob.mx

Medicina Fisica y Rehabilitacién

Folio: | |

Nombre:

Edad: Comunidad:

IDX:

Nombre del médico: Firma:

Cédula profesional:
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56.-FR/UBR/07 “Formato de Notas de Terapia”

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

NOTAS DE TERAPIA

Unidad de Rehabilitaciéon

Numero de expediente

D.X.

Fecha y Hora Notas

FO-SMDIF-URH-09

Nombre y Firma

Municipio de Corregidora

Fray Sebastian de Gallegos No.73

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T. (442) 225 2138

www.corregidora.gob.mx
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57.-FR/UBR/10 “Formato de Recibo de Pago”

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

Municlplo de Conesidera | RECIBO UNICO

DE PAGO H_
Unidad de Rehabilitacién

El Pueblito, Corre

Cantidad

Descripcion Precio

Total$s
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58.-FR/UBR/11 “Format

Fray Sebastian de Gallegos No.73

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T. (442) 225 2138

www.corregidora.gob.mx

o de Registro Diario de Atencion”

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

REGISTRO DIARIO FECHA N' DE EXPEDIENTE
DE ATENCION

Unidad Basica de Rehabilitacion

N2 de Nombre :"i’: o p I Electr T or i6 i6 Otra
Expediente 2. Subtectente de casa Temprana
3. Alta
4. Baja
Elaboré FO-SMDIF-URH-06
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59.-FR/UBR/12 “Formato de Tarjetén”

Sistema Municipal para
El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

TARJETON

Unidad de Rehabilitaciéon

N\ /g

/A

Numero de expediente:

Fecha de Ingreso

Nombre
Teléfono Fecha de Nacimiento
Edad Sexo Terapia
Diagnésticos Comunidad
Dias Individual
Hora Grupal

Terapista

Hora y Fecha Indicaciones

FO-SMDIF-URH-01

Municipio de Corregidora

Fray Sebastian de Gallegos No.73

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T.(442) 225 2138

www.corregidora.gob.mx
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/’ Sistema Municipal para
e El Desarrollo Integral
de la Familia Corregidora

2 de 2 hojas
Hora y Fecha Indicaciones
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Municipio de Corregidora

Fray Sebastian de Gallegos No.73

Col. El Pueblito, Corregidora. C.P. 76900. Querétaro
T. (442) 225 2138

www.corregidora.gob.mx

-290 -



Lic. Leonardo Escamilla
Contreras.
Director General.
Rubrica

Lic. Alejandro Fayad
Diaz.
Coordinador de
Administraciéony
Finanzas
Rubrica

CORRECIDO]
i q <

)
Y 'a,‘

Mtra. Aurora Cabello
Barron.
Contralora.
Rubrica
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