* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 B
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADAKA
REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
5.4.2 Jefatura de Desarrollo Comunitario
Nombre del Documento: Procedimiento de Logistica de Codigo del
Funcionamiento de los Polos y documento:
Centros de Desarrollo. SMDIF/PR/JDC/01
Objetivo: Verificar el correcto funcionamiento de los Polos de Desarrollo
¥ Centros de Desarrollo Comunitario.
Unidad Administrativa: Jefatura de Desarrollo Comunitario
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcion
Abre las instalaciones de cada Polo de Desarrollo o
1 El/La Supervisor(a) de Polo | Centro de Desarrollo Comunitario, segin los
horarios de funcionamiento establecidos. \
Registra su horario de entrada y salida en el formato
2 El/La Supervisor(a) de Polo | FR/JDC/01 “Formato de Registro de Asistencia de
Personal”.
- ™
3 El/La Supervisor(a) de Polo | Limpia y ordena los salones, pasillos y bafios. """_;;,:—_ \]
Entrega a cada instructor los formatos FR/JDC/02 | = == /
4 BI7La Siipanasaiay de “Formato de Registro de Asistencia de Instructores” [~ ~—>//
p y FR/]DC/03 “Formato de Control de Asistencia de T
Alumnos”,
Llena FR/JDC/02 “Formato de Registro de Asistencia '
5 El/La Maestro(a) de Instructores dgl Pp]o de Desalrrollo o Centro de ;
Desarrollo Comunitario y pasa lista a los alumnos ‘ \\
que asisten a la clase. %\ \u‘x\l"
R AY] !
= o : v
6 Bl/La Maestra(s) Impgrte clase y realiza actividades relacionadas con TR
la misma. AV
Verifica al término de las clases y/o talleres que las
7 El/La Supervisor(a) de Polo | instalaciones se encuentren en buenas condiciones
de limpieza y funcionamiento.
Realiza reporte de las actividades realizadas dentro
: del Polo de Desarrollo o Centro de Desarrollo J
% El/La supervisor(a) dePolo Comunitario dirigido a el/la Jefe(a) de Desarrollo |
Comunitario, donde se detallan los pormenores. -
Verifica que las instalaciones eléctricas estén en | “/
modo apagado y cierra las oficinas del Polo de \\
. Desarrollo o Centro de Desarrollo Comunitario al D
K Eyfla Sapersiger(d] delkolo término del horario de atencién. /\‘\:
Fin del procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | El control es diario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREG
CORREGIDORA CIUDADANA

REVISION: 0 FECHA DE

MODIFICACION:
Politicas:

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

Normatividad y documentos externos:

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

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

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

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

Formatos empleados:

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

Validé
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& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.
CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018
MUNRIF0 D APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADAKA
REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento de Entrega - Codigo del
Recepcion de Material para los Polos | documento:
y Centros de Desarrollo SMDIF/PR/JDC/02
Objetivo: Proveer al Polo de Desarrollo y Centro de Desarrollo
Comunitario del material que requiere para mantener las 4reas
de dicha estancia limpias y en correctas condiciones, para el
goce de las mismas por parte de la comunidad.
Unidad Administrativa: Jefatura de Desarrollo Comunitario
Descripcion de Actividades
Actividad Responsable Descripcién
Elabora FR/JDC/04 “Formato de Peticién para
Requisicion de Material” dénde enlista los materiales
. y cantidades necesarias de papeleria, limpieza y gas
1 El/La Supervisar(a) de Pole para el desarrollo de sus actividades, entrega Jéng la
Jefatura de Desarrollo Comunitario, recibe acuse y
archiva. 2
Realiza concentrado de los formatos de peticién para | =
requisicion de material y elabora FR/JDC/05
= P “Formato de Concentrado de Requisiciones de
. BlyLa Auxiliar Tecnicn Material de Limpieza" y FR/]DC/Ot(’;1 "Formato de
Concentrado de Requisiciones de Material de
Papeleria y Varios". A
- . Realiza requisicién en el sistema (SIM-DIF), imprime hL
& El/La Auxiliar Técnico y solicita la firma de el/la Jefe(a) de Desarr)ollo.p \_‘{\\'r'
Entrega la requisicion en la Jefatura de VAL
4 El/La Auxiliar Técnico Adjudicaciones y  Almacén para  realizar \
procedimiento de adjudicacién. \
LA Aundlian Teenico o Recibe el material por aparte de la Jefatura de //
5 el/la Jefe(a) de Desarrollo e W o ! o2 |
G Adjudicaciones y Almacén y firma de recibido. ,
Comunitario Vs
Realiza la separacion de materiales de limpieza y /]
6 El/La Auxiliar Técnico papeleria de acuerdo a las requisiciones de cada Polo / ‘
o Centro.
Realiza la entrega de materiales de limpieza y
7 El/La Auxiliar Técnico papeleria a cada Polo de Desarrollo y Centro de e
Desarrollo Comunitario. AN
Recepciona el material de limpieza y papeleria y >§\
firma de recibido en FR/JDC/05 “Formato de | ! ﬁ
8 El/La Supervisor(a) de Polo | concentrado de requisiciones de material de | 7N
limpieza" y FR/JDC/06 "Formato de Concentrado
de Requisiciones de Material de Papeleria y Varios".
Archiva.
9 El/La Auxiliar Técnico o R i
) Fin del procedimiento. . ~ N L
T ] TN . 1 A
i a8 2l B



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

oI CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHA DE 07/03/2018 P
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIUDADANA

REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:

Tiempo de Proceso: | La entrega se realiza dentro de los 3 dias habiles siguientes a su

recepcion.

| requisiciones al area administrativa segiin el calendario establecido.

Politicas:
1. La Jefatura de Desarrollo Comunitario deben realizar y entregar en tiempo y forma las

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

Normatividad y documentos externos:

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

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

Formatos empleados:

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

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

.. Elabor6 . Validé:
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V MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

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

REVISION: 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Nombre del Documento: Procedimiento de Comprobacion de | Codigo del
la Entrega de Bienes a Beneficiarios. | documento:
SMDIF/PR/JDC/03
Objetivo: Realizar la comprobacién de la entrega de bienes a los
beneficiarios.
Unidad Administrativa: Jefatura de Desarrollo Comunitario X

Descripcion de Actividades

Actividad Responsable Descripcion \

El/La Jefe(a) de Desarrollo Reqms_lta el formattl)' FR/JDC/07 “Formato de lA‘cuge \

il de Recibo de Apoyo” al momento que el beneficiario

1 Comunitario y/o El/La ; : . § i
i S recibe los bienes y solicita al beneficiario firma en el
Augxiliar Técnico ; : : R0 D e
mismo y copia de identificacidn oficial vigente. e |

El/La Jefe(a) de Desarrollo =

2 Comunitario y/o El/La Realiza toma d_e fotografias como evidencia de la
entrega de los bienes.

—
-
Auxiliar Técnico ri {
. - Integra la documentacién comprobatoria de la
3 El/La Auxiliar Técnico ; |
entrega de bienes.
El/La Jefe(a) de Desarrollo Entrega mediante oficio los expedientes de entrega

4 Comunitario y/o El/La de bienes con la documentacién generada en la
Auxiliar Técnico Jefatura de Recursos Financieros. M
. . i fi de recibid a W
5 El/La Analista de Contabilidad F{BVISa i 1DIC0 Eh aso de que la A \\\\\\ ;
informacién sea correcta y suficiente. W
\ 4
Archiva el oficio de acuse. !

6 El/La Auxiliar Técnico

Fin del procedimiento.

| Tiempo de Proceso: | 05 dias habiles. |

Politicas:
1. La comprobacién debe realizarse y entregarse en la Jefatura de Recursos Financieros a mas
tardar dentro de los 05 dias habiles posteriores a la entrega de los bienes.

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

Formatos empleados:
FR/JDC/07 “Formato de Acuse de Recibo de Apoyo”. ‘ e

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

DIF
MUNICIPIO DE
CORREGIDORA

CODIGO:

MP-SMDIF/CORREGIDORA

FECHA DE
APROBACION:

07/03/2018

REVISION: 0

FECHA DE
MODIFICACION:

CORREGIDORA

CIUDADANA

Nombre del Documento:

Inscripcidon y acceso a los Polos y
Centros de Desarrollo

Cédigo del
documento:
SMDIF/PR/JDC/04

Objetivo:

Brindar el servicio y acceso a talleres y clases a la poblacién
que asi lo solicite, en polos de desarrollo y centros de
desarrollo comunitario.

Actividad

Unidad Administrativa:

Jefatura de Desarrollo Comunitario

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion

El/La Solicitante

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

El/La Supervisor(a) de Polo

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

El/La Supervisor(a) de Polo

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

El/La Solicitante

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

S A

El/La Supervisor(a) de Polo

Indica al wusuario el espacio fisico donde se
desarrollard la actividad o taller seleccionado por el
mismo.

El/La Solicitante

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

Fin del Procedimiento.

ﬁiempo de Proceso: | De 15 minutos a media hora.
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.

i CODIGO: MP-SMDIF/CORREGIDORA FECHADE 07/03/2018
MUNICIPIO DE APROBACION: CORREGIDORA
CORREGIDORA CIVDADANA

REVISION: | 0 FECHA DE
MODIFICACION:
Politicas:

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

Normatividad y documentos externos:

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

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

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

Elaboré
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