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

DIF CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE ) 07/03/2018 i
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADANA

REVISION: 0 FECHA DE

MODIFICACION:

5.4.4 Jefatura de Asistencia Social

o R T
Nombre del Documento: Procedimiento de Elaboracién de
Estudio Socioeconémico.

Codigo del ﬁ‘—’
documento:

- SMDIF/PR/JAS 01
Objetivo: Recolectar datos e informacién que permitan identificar sj el

solicitante es persona en situacién vulnerable y por

consiguiente sujeto de asistencia social.
Unidad Administrativa: Jefatura de Asistencia Social

e DCIO pA fdade

Actividad , Responsable Descripcion : o

Presenta solicitud de apoyo FR/JAS/01 “Formato de >
Solicitud de Apoyo” o mediante escrito libire, con |25
anexos respectivos (copia de identificacion oficial D
1 El/La interesado(a) vigente del solicitante y del beneficiario, copia de .
comprobante de domicilio en el Municipio de f--
Corregidora, copia de diagnédstico médico, copia de [ TR
receta u orden médica). o
Entrevista a la persona interesada para conocer sus
: . datos personales y economicos, requisitando el
2 El/La Trabajador(a) Social FR/JAS/02 “Formato de Estudio Socioeconémico”, \
solicitando la firma del solicitante o beneficiario. \4
é El/La Trabajador(a) Social Elabpr.a. ruta de salida para realizar la visita | \‘.
domiciliaria. Iy A
; . Realiza visila domuciliaria y toma totogratias como \i L
4 El/La Trabajador(a) Social ; , \
evidencia. o - -
Integra documentacién asigna nliimero de expediente
Revisan la informacién y determinan de acuerdo a
El/La Trabajador(a) Social y | los resultados del estudio, el porcentaje de apoyo
. | Jefe(a) de Asistencia Social que sera otorgado al beneficiario. Firman el
FR/]JAS/02 “Formato de Estudio Socioecondmico”,
Turnan a firma. ]
El/la Coordinador(a) de Firman el FR/JAS/02 “Formato de Estudio
6 Administracién y Finanzasy | Socioeconémico”
el/la Director(a)

Notifica al solicitante el beneficio del que sera
acreedor. En caso de ser autorizado e apoyo, el
ciudadano solicitante es notificado del dia, hora en
que se le entregara el hien o servicio, asi mismo los
7 El/La Trabajador(a) Social documentos necesarios para entrega (escrito de 5
| recepcion de apoyo) o de lo contrario no se podra
realizar la entrega. En caso de no proceder al apoyo, i
el ciudadano es notificado, de la razon por la cual no |

[

fue posible otorgar el apoyao. o h e
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INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

| - cODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA [ FECHA DE 07/03/2018 |
MUNICIPIO OE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA | CIUDADAKA
REVISION: | 0 ~ |'FECHADE T
MODIFICACION: L

r ‘ Fin del procedimiento. _ i

ﬁ‘iempo de Proceso: | 3 dias habiles.

Politicas:
1. Los apoyos pueden ser:
e Econémicos: apoyos exclusivos de transporte (para personas con discapacidad,

enfermedades cronico degenerativas y para las personas promotoras de asistencia social
del SMDIF, previo estudio socioecondmico).

* Enespecie: consiste en otorgar el apoyo fisicamente.

2. En el caso de apoyos de despensa, no se aplica el FR/JAS/01 “Formato de Estudio
Socioeconémico” sino el FR/JAS/02 “Formato de Estudio Socioeconémico para despensas”, siendq
que ademas no se realiza visita domiciliaria. :

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

4. En el estudio socioecondémico se considerara a las Familias Vulnerables, entendidas éstas como
el grupo de personas unidas por un vinculo consanguineo 6 afectivo que por ser numeraosas, de
€sSCasos recursos econémicos, madres solteras, con miembros que presentan discapacidad, adultos
mayores, vivir en zonas marginadas, presentar desnutricién, entre otras caracteristicas y que
pueden tener una o mas de ellas, se considera una familia vulnerable. ]

Normatividad y documentos externos:

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Faiilia del Eslado de Querétaro.
Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro.
Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro,

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

Querétaro. |
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio //"
de Corregidora, Qro. o S 7ﬁ_J

-

Formatos empleados:

FR/JAS/01 "Formato de Solicitud de Apoyo”,

FR/JAS/02 “Formato de Estudio Socioecondémico”,

FR/JAS/03 "Formato de Estudio Socioeconémico para Despensas”,

G ElaBOFG b

Sivalide

/ ‘,7' Coordinador de
/Administracién Finanzas

Jefa de Asistencia Social

3
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INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
cODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 | i
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADANA
REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION: ﬁLH_ ]
Nombre del Documento: Entrega de Apoyos. Codigo del
documento:
- SMDIF/PR/JAS/02 |
Objetivo: Brindar apoyo de asistencia social y médico a personas en

situacién de vulnerabilidad cuando se justifique la necesidad y
exista la partida y suficiencia presupuestal.

El/La Jefe(a) de Asistencia

Unidad Administrativa Jefatura de Asistencia Social
De on de / dade
Actividad Responsable Descripcién SR
Con base en las solicitudes de apoyo y en los
resultados de los Estudios socioeconémicos, registra
b El/La Trabajador(a) Social datos del beneficiario en la base de datos FR/JAS /04 |

“Formato Padrén de Beneficiarios de Asistencia
Social con solicitud previa”. ]
Elabora programa de entrega y solicita mediante |~
requisicién la adquisicién de los apoyos y presentdf—————

2 Social en la Jefatura de Adjudicaciones y Almacén,

sujetandose al presupuesto autorizado para la ~

artida. ] '
3 El/La Jefe(a) de Asistencia Recibe y resguarda los apoyos hasta el momento de
Social suentregaalos solicitantes. N

Acude el dia, hora y lugar notificado parala entrega L
4 EijLa Solidanre del apoyo, ifldica_gu’nombre y llocalic;la?d e.n’ la mesa . ":};,m‘" 1

de registro, identificindose con identificacion oficial \‘A\‘-.'“\‘

vigente.

El/La Jefe(a) de Asistencia
5 Social, el/la Trabajador(a)

El dia, hora y lugar notificado al solicitante para la |
entrega del bien o servicio, hace la entrega '

Social y personal de apoyo respectiva (sea individual o masiva). o /
Recibe el apoyo y firma escrito de recepcién de ‘,/
6 El/La Solicitante. apoyo. /!{
Recibe, resguarda y revisa el padrén de beneficiarios, i
7 El/La Trabajador(a) Social procede a elaborar expediente completo de entrega
de apoyos. ]
8 El/La Trabajador(a) Social Actualiza la base de datos de los beneficiarios,

El/La Jefe(a) de Asistencia
Social

Integra documentacion para realizar comprobacion |
ante la Jefatura de Recursos Financieros.

Fin del procedimiento.

S B\

Tiempo de Proceso: | Para los apoyos de aparatés funcionales de 15 a 20 dias habiles paraigﬁ

entrega al solicitante a partir de la determinacién positiva del esm‘dioj

s ) o ) Y
! A g
S i



D MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA ELDESARROLLO | ]
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
i " CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHADE | 07/03/2018
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA EfUIJADANA
REVISION: 0 FECHA DE o
MODIFICACION: 7 R
socioeconomico; medicamentos, material de curacion, me?e?a]gfcﬁﬁ

osteosintesis 05 dias habiles para su entrega al solicitante a partir de la
determinacién positiva del estudio socioeconémico; protesis dentales, de
4 a 5 semanas a partir de la consulta dental para la confeccién de la
protesis, de febrero a noviembre de cada afo; apoyos funerarios, su
entrega es el mismo dia de su peticién; panales el dia habil de la solicitud:
aparatos auditivos, a partir del estudio socioeconémico, se ingresa a lista
de espera y se entregan en campana masiva 1 vez al afio; lentes
graduados, a partir del estudio socioeconomico, se ingresa a lista de
éspera y se entregan en campafia masiva 1 vez al afio; y despensas, a
partir del estudio socioecondmico, se informa fecha de entrega que es una
vez al mes,

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

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

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

Con WY

\ v

| Normatividad y documentos externos: ;
Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Querétaro. \\
Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro. L
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Querétaro. ol

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

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

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

L EIBOTGE L S yalide A ‘\(

(

AN

/ Coordinadorde =~ | AR
Jefa de Asistencia Social / 'Administracién y }finan:@_L____i)_ireEtorakﬂew_l;\a__;j
» T L
g4 : ﬁ:‘\_.
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5.4.4

Nombre del Documento: Procedimiento de Elaboracién de

———;—ﬁ——_“_____——_____i___i%_%_i__
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

CODIGO:

REVISION:

INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

MP-SMDIF/CORREGIDORA

FECHA DE 07/03/2018

APROBACION:

CORREGIDORA
CIUDADANA

FECHADE | 22/03/2018

MODIFICACION:

_—

Jefatura de Asistencia Social

" Objetivo:

H———— T . .
Unidad Administrativa: Jefatura de Asistencia Social

—_—

] El/La Trabajador(a) Social

Codigo del
Estudio Socioeconémico para documento:
entrega de apoyos. SMDIF/PR JAS/01
Recolectar datos e informacion que permitan identificar sj el
solicitante es persona en situacién  vulnerable ¥ por
consiguiente sujeto de asistencia social.

Descripcién de Actividades

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

El/La interesado(a)

Jefe(a) de Asistencia Social canaliza.
——m I

Entrevista a la persona interesada para conocer sus

; . datos personales y economicos, requisitando el
EipLa Trabajador(a) Social FR/JAS/01 “Formato de Estudio Soc?oeconémico",
solicitando la firma del solicitante o
Programa visita domiciliaria. -
Realiza visita domiciliaria y toma fotografias como
evidencia. ]
Integra documentacién Y asigna numero de
expediente. Revisa la informacién y determina de
El/La Trabajador(a) Social y/o | acuerdo a los resultados del estudio, el porcentaje de

beneficiario.

El/La Trabajador(a) Social

> Jefe(a) de Asistencia Social apoyo que serd otorgado al beneficiario. Firman el

FR/JAS/01 “Formato de Estudio Socioeconémico”,

L Turnan a firma. ‘

| El/la Coordinador(a) de Firman el FR/JAS/01  “Formato de Estudio

‘ 6 Administracién y Finanzas ¥y | Sociceconémico”.
el/la Director(a

‘L_ [ Notifica al solicitante el beneficio del cuTser;’a

! acreedor. En caso de ser autorizado el apoyo, el

/ Jl solicitante es notificado del dia y hora en que se le

5 i ; entregara el bien o servicio, asi como de los

! 7 ‘ El/La Trabajador(a) Social docunglentos necesarios para entrega (escrito de

| | recepcion de apoyo) o de lo contrario no se podra

! [ realizar la entrega. En caso de no proceder el apoyo,
] I | el solicitante es notificado, de la razén por la cual no |

Sy

%



. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO e
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
. CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 |
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADAKA
REVISION: | 01 FECHADE 22/03/2018
MODIFICACION: e - ]
fue posible otorgar el apoyo.
Fin del procedimiento. B
ﬁiempo de Proceso: | 05 dias habiles. j

mliticas: W
1. Los apoyos pueden ser:

* Econémicos: apoyos exclusivos de transporte (para personas con discapacidad,
enfermedades crénico degenerativas y para las personas promotoras de asistencia social
del SMDIF, previo estudio socioeconémico).

¢ Enespecie: consiste en otorgar el apoyo fisicamente,

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

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

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

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

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro,

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

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

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

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

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

szl ’/?/) Doty g nririn Li,};[;/
—4 /"7 Coordinador de /é(////

—
Jefa de Asisténcia Social /A ministracién y Finanzas Directora General
, ,
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLL
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

- CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 {
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADAKA

REVISION: | 01 - o FECHA DE 22/03/2018 |
o MODIFICACION: I
Nombre del Documento: Entrega de Apoyos. Codigo del ]
documento:
SMDIF/PR/JAS/02
Objetivo: Brindar apoyo de asistencia social y médico a personas en
situacién de vulnerabilidad cuando se justifique la necesidad y
exista la partida y suficiencia presupuestal. e |
Unidad Administrativa Jefatura de Asistencia Social
De pCcion de A gade
Actividad Responsable Descripcién )
Con base en las solicitudes de apoyo y en los |
resultados de los Estudios Socioeconémicos, registra
1 El/La Trabajador(a) Social datos del beneficiario en la base de datos FR/JAS/03
“Formato Padrén de Beneficiarios de Asistencia
Social con solicitud previa”. R
Elabora programa de entrega y solicita mediante
El/La Jefe(a) de Asistencia requisicion la adquisicién. de' los. apoyos y preselgta
.2 . en la Jefatura de Adjudicaciones y Almacén,
Social . ;
sujetandose al presupuesto autorizado para la
partida. o
Recibe los apoyos y resguarda en bodega del
3 El/La Jefe(a) de Asistencia organismo hasta el momento de su entrega a los
Social solicitantes. Informa al solicitante dia, lugar y
hora de entrega. B
Acude el dia, hora y lugar notificado para la entrega
4 El/La Solicitante del apoyo, indica su nombre y localidad,
: __| identificandose con identificacién oficial vigente. |
El/La Jefe(a) de Asistencia El dia, hora y lugar notificado al solicitante para la
5 Social, el/la Trabajador(a) entrega del bien o servicio, hace Ia entrega
Social y/o personal de apoyo respectiva (sea individual o masiva). ]
6 El/La Solicitante: aRe(():iboe el apoyo y firma escrito de recepcion de
Recibe, resguarda y revisa el padron de beneficiarios,
7 El/La Trabajador(a) Social procede a elaborar expediente completo de entrega
de apoyos. ; ) ]
Actualiza la base de datos FR/JAS/03 “Formato
8 El/La Trabajador(a) Social Padron de Beneficiarios de Asistencia Social con
solicitud previa”. - ]
Integra documentacion para realizar comprobacion
9 El/La Jefe(a) de Asistencia I ante la Jefatura de Recursos Financieros. '
Social i
L N _Fin del procedimiento. L

rTiempo de Proceso: | Para los apoyos de aparatos funcionales de 20 a 45 dias habiles _;gd ra su
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DIE CODIGO: MP-SMDIF/CORREG[DORA FECHA DE ) 07/03/2018 o
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA

CORREGIDORA

L REVISION: | 01

CIUDADAKA

FECHA DE
MODIFICACION: o i

' entrega al solicitante a partir de la determinacién positiva del estudio

socioecondmico; medicamentos, material de curacion, material de
osteosintesis 15 dias habiles para su entrega al solicitante a partir de la
determinacién positiva del estudio socioecondmico; protesis dentales, de
4 a 5 semanas a partir de la consulta dental para la confeccién de la
prétesis; apoyos funerarios, su entrega es el mismo dia de su peticion;
pafiales el dia de la solicitud; aparatos auditivos, a partir del estudio
socioecondémico, se ingresa a lista de éspera y se entregan en campaiia
masiva 1 vez al afio; lentes graduados, a partir del estudio
socioecondmico, se ingresa a lista de €spera y se entregan en campaiia

masiva 1 vez al afio; y despensas, a partir del estudio socioecondmico, se
informa fecha de entrega que es una vez al mes. _ﬁ'_J

-

Politicas:
1. Existen dos tipos de entregas, las individuales que corresponden a los apoyos de aparatos
funcionales, medicamentos, material de curacién, material de osteosintesis, prétesis déntales,
apoyos funerarios y pafales; as{ como masivos que corresponden a los apoyos de aparatos
auditivos, lentes graduados, despensas, y en su caso aparatos funcionales.

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

3 - e
rNormatnndad y documentos externos:

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

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

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

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

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

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

Formatos empleados: o - —‘
FR/JAS/03 “Formato de Padrén de Beneficiarios de Asistencia Social con Solicitud Previa”,
! ———— Ve

. Elabor6

~ Validé':

"\V\, i e C C [ ‘J /:’;/. ,/') /
/ | (“‘// /\ .
Coordinaddr de ' . O/[ /

Diréctora-Genera

e —

\\

68



