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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Sisterma Municipal DIF Tula de Allende, es el documento nermativo que
contlene Informacién detallada sobre la naturalezs de cada una de sus Areas Adminlstratlvas, contiene las
funciones mds reprasentativas y el correspondlente procedimiento, estructurado de la siguiente forma:

1. La enumeracldn y descripelén cronolfigica de las operaclones a seguir para la ejecucion de las
fundones bajo |a responsabilidad de las diversas Areas Administrativas precisando el que, gulen,
como, cuando y donde debe elecutarse cada una de ellas;

2. Losdiagramas de flujo bajo las normas ANSI1 de los principales procesos que muestran la secuancla
Interrelaclonada, cronolégica, secuencial y simplificada de las actividades de cada Area
Administrativa y los documentos que fluyen (arigen-destino} de cada uno de los responsables y

La elaboracién de este Manual de Procedimlentos conlleva, ademdés de su esencla normative, su uso como
herramienta técnlco-administrativa que apovya la calidad y oportunidad con que los sistemas informéticos
correspondlentes emitirdn sus reportes para el desarrollo cotidiano de actlvidades consclidando contenidos
que permitan reallzar las funciones directivas, de coordinacién y de evaluacién a través de |a sistematizaclén
de actividades, la ldentificacién de los procesos, la deflnicién del mejor método para efectuarlas, la agrupacién
de los procedimientos precisos bajo un objetivo comin y la creacién de un protocolo que deseriba
secuenclalmente las actividades que camprenden cada uno de los procedimientos gue le Integran.

La presentacidén y contenido de este manual tiene su fundamento en la Misién, Visién y Objetlvo General de
la Institucldn; estos tres elementos son fundamentales para induclr © ampliar el conocimiento sobre las
actlvidades desarrolladas hacia mejores préacticas para cumplir las tareas, acclones, funciones, procesos,
compromlsos y metas correspondientes a cada Area del SMDIF Tula de Allende,

Es nuestra interés que el presente Manual da Procedimlientos se constituya en un valioso elemento de apoye
administrative de consulta cotidiana y constante, por le que se solicita el esfuerzo cotidiane de los servidares
plblicos involucrados para su revisién y actuallzacion permanente. Al efecto, la Coordinacién de la Unidad
Téenlca del SMDIF Tula de Allende ofrece un canal de comunicacién y coordinacién estrecha para reciblr,
revisar e inclulr, en su casp, los camblos necesarios derivados de la eliminacién de actividades anacrénicas,
puestos de nueva creaclon y cualquler observacién que tenga impacto en ol contenldo del prasente Manual
de Procedimientos,

CAPITULO PRIMERO: OBJETIVO GENERAL
Promover los méximos d= biznestar social y desarrollc comunitaric, asegurar la atencidén permanente a la
poblacién marginada con medidas de protecclén y otorgar los servicios integrales de esistencia seclal
enmarecados dentro de los Programas del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Famillay de manera
general en el Plan de Desarrollo Estatal.

El ob)etivo general se materlalizard cuande los Informes sobre los niveles de desarrello humano, calldad de
vida, mitigacién de la pobreza e (ndices delictivos muestren cifras de progresec para tg pAtaciin Tulensa.
Cabe menclonar gue el SMDIF Tula de Allende realiza esta labor mediante la adecuacién co
oportuna de procedimientos y programas que definan propésites y delimlten responsabilidades, cog estricto
apego a los criterfos de raclonalidad a cargo de los funcionaries plblicos mumigipales.

Para el logra de sus objetlvos, el “SMDIF Tula de Allende” realizard las sigul
l. Prestar y promover servicios de asistencia social;
Il. Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad;
. Reallzar acclones de apoye educativo y psicoldglco para la integracidn soclal y de vapacitacidn para
el trabajo a los sujetos de aslstencia social; g
Iv. Promover @ impulsar el sano crecimiento fisico, mental y soclal de la nifiez;
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V.

Vi

VL.

VI

Xl.

XIL

Xl

XV,

XVl

Xvil.

XVIIL.

XIX.

XX,

XK.

e oot Thelitie Soigre

Proponer programas de asfstencla soclal que contribuyan al uso eflclente de los bienes que lo
componen;

Fomentar y apoyar acciones de beneficencia privada, asl como orientar y dar apoye a las
instituclones, asoclaclones o secledades civiles v a todo tipo de entidades privadas tuye objeto sea
la prestaclén de servicios de aslstencia soclal, sin perjulcio de las atrlbuciones que al efecto
corresponda a otras dependencias;

Operar establecimlentos de asistencia soclal en beneficio de menores en estado de abandono, de
adultos mayores desamparados, de discapacitados sin recursos y de otros sujetos de servicios de
asistencla soclal;

Uevar a cabo acclones en materia de prevencidn de discapacidad y de rehabilitacidn da Invélidos, en
centros no hospitalarios, con sujecidn a las dispesiclones aplicables en materia de salud;

Realizar estudlos e Investigaciones sobre asistencla soclal, con la particlpacldn, en su caso, de las
autoridades aslstenclales del Estado y de los Municipios;

Elaborar y praponaer a las autoridades competentes proyectos de Iniclatlvas [egales y de reglamentos
que se requleran en la matera; XI. Realizar y proemover la captacidn de recursos humanos para la
asistencia social;

Prestar servicios de asistencia Juridica y de orientacién social a menores, adultos mayoras y personas
discapacitadas sin recursos;

Apovar el ejerciclo de la tutela de los discapacitados que corresponda al Estado, en los términos de
las leyes respectivas;

Poner a disposicidn del Ministeria Piblico los elementos a su alcance en la proteccion de personas
con discapacidad y en los procedimientos civiles y familiares que les afecten, de acuerde con las
disposiclones legales correspondlientes;

Realizar estudios e investigaclones en materla de discapacidad vy viclencla familiar;

Perticipar en programas de rehabllitacion y educacidn especial;

Proponer a las autoridades correspondlentes la adaptacidn o readaptacién del espaclo urbano que
fuere necesarlo para satisfacer los requerimientos de autonomia de los adultos mayores y personas
con discapacidad;

Procurar permanentemente la adecuacidn de los objetivos y programas municipales al Slstema
Estatwl, alos que lleven a caba al Sistema Nacional, a través de convenlos, acuerdes o cualquler flgura
juridica encaminada a la obtenclén del bienestar soclal;

La prevencidn, atenclén para la proteccidn a los sujetos receptores de volencla, mediante los
modelos de atencidn v la debida aplicacidn de los procedimientos, que desallenten la violencia
familiar en el Municiplo de Tula de Allende Hidalgo;

En coordinaclén con el Sistema Estatal, obtener la Incorporaclén del Sistema Municipal a los
programas Estatales en materia de prevencldn, atenclién y sanclén contra la violencla familiar;
Promover la impartclén de cursos y talleres de prevencidn y proteccidn contra la violencla famlllar
en los cuerpos pollcfacos;

Las demds que establezca el presente Bando y las disposiciones aplicables en la materle.
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CAPITULD SEGUNDO; PROCEDIMIENTOS

SECCION |: PRESIDENCIA Y DIRECCIGN GENERAL
Nombre de la Funcldn
Promulgar, ejecutar, aprobar, reglamentos, convenlos, acuerdos de colaboracién que el SMDIF, celebre con
otras instituciones.
» Gestlona Recursos Complementarios para el buen funclonamiente del SMDIF,

s Ejecutalos Programas que manefa DIF Estatal en el Munlcipio.

» Integrary promover |a profesionalizacién del Programa del Patronato del SMDIF.

e Autorizar & la coordinacidn Administrativa, las érdenes de pago conforme al presupuesto,
Inventarlos, presupuestos y estados financieros correspondientes.

Procadimianto

FUNCION 1: Promulgar, ejecutar, aprobar, reglamentos, convenios, acuerdos de colaboracién que el SMDIF,
celebre con ctras Instituciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Institucidn, Persana fisica o Auteridad Contactan a la secretaria Particular de la Direccldn
1
interesada en colaborar con el SMDIF General.
2 |Coordinadora General Agenda una cta con la Direccldn General.
Acude a Cita para analisis de la propuesta de

3 | Dlraccidn General del SMDIF colaboracién. _

Da seguimiento al reglamento, convenlio o actuerde,
aprueba o rechaza.

4 | Direcci6n General del SMDIF

Canaliza ef reglamento, convenio o acuerdo al Area
Jurldica para su revislén.

Revisa el reglamento, convenio o acuerdo y se
cerclora que se realice con apego 2 la lay.

5 |Coordinadora General

6 |Arealuridica

7 | Coordinadara General Programa clta para firma.

8 | Direccién General del SMDIF Acude a Cita y flrma.
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FUNCIGN 1: Promulgar, ejecutar, aprobar, reglamentos, canvenlos, acuerdos de colaboracién que el
SMDIF, celebre con ofras Instltuclones,
INSTITUCION,
PERSONA FISICA O coo::;mt;om D'RECDCE'E:;::EM AREA JURIDICA
AUTORIDAD
' Acude A Cita
Para Anilisls De
|
Agenda Una
Contactan A » ClitaConla Reglamento, Convenlo
La secretarla Direcclén O Acuerdo

Particular 1

NO Apruehs
[#]

Rechaza

l 51
Canallza La
Propuesta Para
Su Revisin Revisa Reglamento,
| Convenlo O Acuerdo
Y Se Apega A La Ley
Programa Cita .
Para Firma
Acude ACita Y

o Firma

hi 3 Archiva -n——|
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Procadimlento

FUNCION 3: Ejecuta los Programas gue mane]a DIF Estatal en el Munlziplo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direcclén General del SEDIF Hace la Propuesta vla telefénica o por correo, envia el
Programa Estatal al SMDIF
2 Direccldn Genaral del SMDIF Recibe y Anallza Propuesta del Programa
3 Dlrecclén General del SMDIF S! se requlere de presupuesto, |o analiza con el Area de
Finanzas, @ara estrategla de consecucién de recursos
4 Direccldn General del SMDIF | Aprueba el Programa
5 Direcclén del SEDIF Envia fecha de Inicio para Capacitacién de Personal del
SMDIF
6 Dlreccién General del SMDIF Recﬂ:u? cal.endarlo del SEDIF y env(a al personal para
Capaditacidn. _
7 Dlrecddn General del SEDIF Aplica Capacitacign
8 Personal del SMDIF Reclbe capacltacién
] Personal del SMDIF Establece calendaro de actividades
10 Personal del SMDIF Elecuta el Programa
11 Personal del SMDIF Elabora Informes mensuales para el SEDIF, |a Direccidn

General.

N'I
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FUNCION 3: EJecuta los Programas que maneja DIF Estatal en el Municiplo.
DIRECCION DEL SEDIF DIRECEIﬂ:'::::EHAL DEL PERSONAL DEL SMDIF
|
; "
(o ) X
- . ;
BT
Hace La propuesta y Reclbe ¥ Analiza k oo
envia el programa propuesta del e
| |
I
Requiers
presupuesto
Analiza con
flnanzas
—
Apruebael !
Envia fecha de programa
A
Iniclo para "
Capacitacién  de Recibe calendario
Persanal del del SEDIF y envia
SMDIF. al personal para
capacitaclén
Aplica o e o Recibe capacitaclén
capaciacién. ’
| e [ S
Establece calendare de actividades ."fl \".
| |
Ejecuta el programa y elabora
Informes mensuales para el
SEDIF, {a Direccidn Genarall v
I \
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Procedimlento

FUNCION 5: Autorizar a la coordinacién Administrativa, las drdenes de pago confarme al presupuesto,
Inventarlgs, presupuestos y estados finanderos correspandientes.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Auxillar Contable

Sollclta Autorizacitn de la Direccidn General del SMDIF para
reallzar pagos a proveedores, Gastos de mantenimiento,
Gatos Administrativos y némina,

Direccidn General del SMDIF

Coordinacién Administrative

| Revisa y Autoriza la Cltada Documentacién

Realiza pago <con sus correspondlentes  Pdlizas,
{Transferencla, cheque o afectivo)

Coordinador Administrativo

Envia la documentaclén para Visto Bueno de la Direccién
General del SMDIF

Dlrecclén General del SMDIF

Coordinador Administrativo

Revisa y en 5u caso otorga su Visto Bueno

| Envla Documentacién para su revislén con la Comlsario.

Comisario

Revisa y en su casa sollcita soportes de gastos u atorga su Vo.
Bo.

Coordinador Administrativo

Envfa informe Trimestral a la ASEH en Pachuca de Soto, Hgo.
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Dl?gralﬁa de flujo y formatos en su caso

FUNCION 5: Autorizar a la coordinaclon Administrativa, [as Srdenes de paga conforme al presupuesto,
inventarios, presupuestos y estados financieros carrespondientes.

DIRECCIGN GENERAL COORDINADOR
AUXIUIAR CONTABLE DEL SMDIF ADMINISTRATIVO COMISARIO SMDIF
Solicita
autorizacién a
:;a Dllrenc:ﬁr: Revisa y autoriza
enera € la documentacién
SMDIF  para 1
realizar pagos. Envia la
I documentaclén
Realiza los pages ]-l para Vo, Bo. De la
correspondientes i Direcclidn General
Revisa y otorga L—d
Vo. Bo. Envia
I documentacidn
para revisién del
Revisa

camisario

Envia informe

trimestral a La
ASEH.

documentaclény
otorga su Vo. Bo,

el

!
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SECCION 11: COORDINACION TECNICA

Funcionas

Programar, supervisar, evaluar y coordinar las acclones que se llevan a cabo en el SMDIF Tula de

Allende con el responsable de cada Unldad Administrativa con apego en el Programa de Presupuesto

Basado en Resultados

Coardinar acciones con el DIF Estatal para llevar a cabo las actividades necesarias en favor del

desarrollo comunitario en |as lacalldades dal Municipio de Tula de Allende.

Coordinar las actividades de eventos calendarizados o que surjan de momento en el SMDIF Tula de

Allende.

|
Informar de forma perédica o cuando sea requerldo a la Direccldn General sobre los avances y

acclones que se estén reallzando para el cumplimiento de los abjetivos del SMDIF Tula de Allende.

Procedimiento

FUNCION 1: Programar, supervisar, evaluar y coordinar las acclones que se llevan a cabo en el SMDIF Tula da
Allende con el responsable de cada drea.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Programa actividades para cada una de las dreas
] 1 | Coordinacién Técnlca pertenecientes al SMDIF,
- . Presenta propuesta de acclones que debard llevar a
2| Caordinacidn Téenica cabo cada rea, a la Direccldn General del SMDIF.
3 | Direccién General del SMDIF. Aprueba 9 en su caso remite |as observaclones y
tamblos necesarios
4 | Coordlnacldn Técnlca Da a conocer las Acciones a ejacutar |as diversas dreas.
5 | Aress del SMDIF Ejecutan dichas acclones
6 Coordinaclén Téenica Supervisa, evalla vy coordina las acclones a realizar de
cada area _ _
Informa a la Dlreccidn General del SMDIF, |a adecuada
7 | Coordinacién Técnica Bjecucién de Iasﬁﬁﬂ%‘t&q&clones encomendadas.

{

.
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FUNCION 1: Programar, supervisar, evaluary coordinar las acciones que se llevan a cabo en el SMDIF
Tula da Allande con el responsable de cada area.

COORDINACION TECNICA

DIRECCKON GENERAL DEL SMDIF

AREAS DEL SMDIF

INICIO

Programa
actividades para
cadaunade las
dreas del SMDIF

Presenta propuastas
de acciones que
deberd llevar a cabo
cada drea.

Da a conocer las
accienes a ejecutar
las diversas dreas,

Aprueba o en su
caso remite las
observaciones y
cambios
necesarios. .

Supervisa, evalia y
.coordina las acciones a
reallzar de cada 4rea.

Informa a la Direcclén
General Jla adecuada
ejecucién de las dreas a las
acclones encomendadas.

Ejecuta dichas
acciones

|
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Procedimlento

FUNCION 4: Informar de forma perddica o cuando sea requerido a la Direccidn General sobre los avances y

acelones que se estén realizando para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF Tula de Allende.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Coordinaclén Téenlca Suge.wlsa que cada #drea realice de manera adecuada sus
actividades,

2 Coordinaclon Técnica Soliclta el informe de actividades a las dreas que conforman
el SMDIF.

3 Coordinacldn Técnica Analiza cada uno de los informes de las diversas areas.

4 |coordinacién Técnica Otorga el \{o. Bo. O en su caso se remlte Informa al érea
correspondiente para su modiflcacldn,

5 Personal dal SMOIF Reallza .modiﬂcacmnes a su Informe en casc de ser
NECcesario.
Informa a la Direcclén General del SMDIF de los avances y

6 Coardlnacin Técnlca acciones gue realizan |as diversas dreas del sistema.

7 Direccién General del SMDIE Emite vlstc-: bueno © en su casn las dabldas
recomendaciones e instrucclones.

3 Coordinaclén Técnica Gira las debldas Instrucciones a las diversas dreas.
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FUNCION 4: mformar de forma perlédica o cuando sea requerido a la Direccldn General sobre ios avances
¥ acciones que se estén realizando para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF Tula de Allende.

COORDINACIGN TECNICA

DIRECCION GENERAL DEL
SMIDIF

PERSONAL DEL SMDIF

INICIO
i

Supervisa que cada 4rea
realice de manera
adecuada sus actividades.

Solicita el informe de
actividades a [as dreas del

SMDIF
I

Analiza cada uno de los
informes de las diversas
dreas del SMDIF

{Esta blen?

NO
S| —

Informa a la Direccién
General los avances de las
diversas dreas del SMDIF.

r

Realiza las madificaciohes

necesarlas l

Emite visto bueno
O recomendaciones

Glra las debldas
Instrucclones a las

l

diversas dreas del SMDIF;}"—"@

=
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Nombre de |a Funcidén

SECCIGN 1lI: COORDINACION ADMINISTRATIVA

Recaudar los Ingresos de |as diferentes dreas del SMDIF.
Efectuar los pagos, con previa autorizaclén de la Direcclén General del SMDIF, y administrar los
comprobantes fiscales de las operaciones realizadas con proveedaores.

¢ Supervisar y ejecutar las acciones necesarias para el consumo de combustible de las unidades
vehlculares adscritas al padrén vehicular, propledad del SMDIF de Tula de Allende y unidades
en comodato,

s Implementacldn de acclones, actividades, planes, paoliticas, normas, registros, procedimlentos y
métodos de control Interno.

e Calculo, dispersién de ndmina y emisidn y resguardo de CFDI.

» Revisidn de la documentacldn comprobatorla de Ingresos y egresos, y el reglstro contable y
presupuestal de acuerdo & lo autorizado en el presupuesto de egresos para la rendicién de cuentas
a los diferentes érganos de gobierno,

Procedimiento

FUNCION 1: Recaudar los Ingresos de las diferentes areas del SMDIF,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 E::a;f;do de recaudar los ingrasos Realiza e cobro del serviclo por drea de lunes a vlernes.
2 Encargado de recaudar los ingresos Los dias viernes entrega a Coordinacidn adminlstrativa la
por drea cuenta de Ingresos.
3 Auxllar de Finanzas Recibe los Ingrasas. :
Verlfica qua se encuentren completos y entrega al auxdilar { i;
4 Auxiliar de FInanzas contable. '

Verifica que lo que recibe dal auxiliar de flnanzas coincida

3 Ausdiiar Cantable con los reportes que entregan los encargados de cada drea.

& Auxdliar Contable Realiza depdsito en el banea.
7 Auxllar Contable Saca copia a los Boucher 2 integra a los reportes.
,ffr.-h*.\ 8 Auxilier Contable ::;::ura el Importe corespondiente de cada semana por
I ' IIII 9 Auxlliar Contable Pasa el reporte al Contador General.
Contador General Hace el registro contable correspendiente.
Auxillar Contable Archiva los reportes._,f-\\

Ay
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FUNCIGN 1: Recaudar los Ingresos de las diferentes dreas del SMDIF.

ENCARGADO DE RECAUDAR LOS
msnss?s POR AREA

AUNILIAR FINANZAS

AUNILIAR CONTABLE

CONTADOR GENERAL

.
' ( INiclo )

Realiza el cobro
del servicio por
dreayentregaa
Cpaydinacjgn,
Atim|nistrativa

Reclbe las
ingresos

Verifica que
se encuentren
completosy
entrega al
Aux, Contable

FIN

Verifica que lo
que recibe del
Aux. De finanzas
coincida con los
reportes que
entregan los

m——t encargados de

cada drea.

l

Realiza
depiésito en el
banco.

|

Saca copiaa
los Bouchers
e integra en
los reportes

1

Factura el
Importe
correspondiénte
de cada semana
por drea

|

Pasa el reporte al
cantadar

[ Archlva los
reportes.

Hace el
registro
contable \4
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Procedimiento

SMDIF,

FUNCION 2: Efectuar los pagos, con previa autorizacion de la Direccién General y Direccldn General del

administrar los comprobantes fiscales de las operaclones reallzadas con proveedores.

No.

RESPONSABLE

! ACTIVIDAD

Auxlliar de Finanzas

Informa a |a Direcclén General del gasto que existe

' Direccldn General del SMDIF

Autoriza la compra y fecha de pago al proveedor,

1
2
2

Aux/liar de Finanzas

Realiza el pago correspondlente ya sea por transferencla,
cheque v/o efectivo.

Auxiliar de Finanzas

imprime, saca copia y entrega el comprobante de pago al Aux.
Contable.

Auxiliar contable

Imprime factura de! proveedor.

Auxiiiar contable

intagra la comprobacién del gasto con {fotos, factura, péliza
da egresos, credenclal, entre otros).

Auxiliar contable

Sella los documentos que integran el gasto

Auxillar Contable

Pasa raporta al contador General,

Contador General

Hace el reglstro contable.

10

Contador General

Firma la integracidn del gasto.

11

Auxillar Contable

Archiva los documentos

r f-i
I
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Diagrama de flujo y formatos en su casa

| FUNCION 2: Efectuar los pagos, previa autorizacidn de la Direccién General del SMDIF, y adminlstrar los
comprobantes fiscales de las operaciones realizadas con proveedores.

copia y entrega
el comprobante
de pago al Aux.
Contable

Archiva los
= documentos

comprobacidn

I
del gasto.

AUXILIAR FINANZAS DIRECCIGN GENERAL | AUXILIAR CONTABLE leNTADDR GENERAL
l INICIO ]
Informa a la Autoriza la
Direccién compra y fecha
General del de p:gov
gasto que ]
Realiza el pago —I
Imprime, saca Integra la

|
Sella los
documentos

|

Pasa reporte al

Contador Hace registro

General { contable
Firma la
integracién del
gasto
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Procedimiento

FUNCION 4: Implementacidn de acclones, actividades, planes, politicas, normas, registros, procedimlentos
y métodos de contrel Internc.

Na. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auxiliar Adminlstrativo Andlisis del marco normativo actual por drea del SMDIF.
Implementar los mecanismos o herramientas necesarias
2 Coordinador Administrativo para el control interno,
Vigllar &l cumplimianto de las reglas establecidas en el
| _3 Comisario del SMDIF SMDIF
4 Comisario del SMDIF Notifica las deficiencias que existen en el SMDIF
Da seguimiento a las deflclencias encontradas medlante
capacitaciones constantes al personal, dependliendo su
5 Auxiliar Administrativo area.
Archlva y resguarda los documentos a infarma:ldln
[ Auxlilar Adminlstrativo generada dentro del control Intemo.
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FUNCION 4: Implementacidn de acciones, actividades, planes, polliticas, normas, reglstros,
procedimlentos y métodos de control interna.

AUNILIAR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

COMISARIO DELSMDIF

-Anéﬂsis del marco

normativo actual por M= herramientas necesarias

4rea del SMDIF

Implementar los
MEacanismaos o

para el control intermo

-|-.. de las raglas

Da seguimiento a las
deficiencias

n
encontradas mediante

capachtaclones
constantes al personal,
dependiendo su drea.

Vigilar el
cumplimiento

establecidas en
el SMDIF.

Notifica las
deficlencias

Archiva y resguarda los
daocumentos e
informacién generada
dentro del control
intarnn.

FIN

que existen en
el SMDIF
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Procedimiento

FUNCION 6: Revisidn de la documentacién comprobatoria de ingresos y egresos, y el registro contable
y presupuestal de acuerdo a lo autorizado en el presupuesto de egresos para fa rendicién de cuentas a
los diferentes drganes de goblerno.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
verlflcar y revisar que la documentacldn comprobatoria de
1 Contador General Ingresos y egresos se encuentre completa conforme lo
establecldo en la normatividad actual de la CONAC.
Realizar el registro contable y presupuestal de los Ingreses
2 Contador General y egresos conferme lo establecido en la normativa actual de
la CONAC. ]
3 Contador General Expedlclén e intagracidn de las pélizas de manera fisica en
las carpetas correspondientes.
Anilisis de la informacién reglistrada en el slstama contable
4 Contador Genersl v presupuestal (SAACG.NET)
Emisidn de Estados Financieros y Contables y llenado de los
5 Contador General diferentes formatos requerides para la rendlcldn de
cuentas.
Envié y publicacién de informacién requerlda por las
6 | Contador General diferentes Instanclas de Goblerno.
7 Auxiliar Contable Resguardo de Informacién fisica y digital.

Diagrama de flujo y formatos en su caso
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FUNCION 65: Revisién de |la documentaclén comprobatoria de ingresos y egresos, v ¢l registro contable y
presupuestal de acuerdo a lo autorizado en el presupuestn de egresos para la rendicidn da cuentas a los
diferantes érganos de gobierna.

CONTADOR

AUXILIAR CONTABLE

o,

CONAC.

Verifica y revisa que la documentacién
comprobatoria de ingresos y egresos se
encuentre completa conforme lo
establecido en la narmatividad actual de la

1

Realiza el registro contable y presupuestal
de los ingresus y egresos conforme lo
establecido en la normativa actual de Ia

CONAC.
|

Expide e integra las pdlizas de manera flsica
en las carpetas correspondientes.

|

Analiza la informacidén reglstrada en el
sistema contable y  presupuestal

(SAAC.NET).
|

Emite Estados Financieros y Contables y
realiza llenado de ios diferentes formatos
requeridos para la rendlclén de cuentas.

||

Envia y publica la informacién requerida
por las diferentes instancias de Goblerno

Resguardo de informacién
fislca y digltal.

1

C

FIN
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Nombre de la Funcién

SECCION IV: TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

Identificar las dreas generadoras de archivo

Integrar el Sistema Institucional de Archivos (SIA} la unidad de Correspondencia, de tramite,

Contracclén e hlstdrlcof el Grupo Interdisciplinaric (GID).

Elaborar Actas de Hechos sobre la infarmaclén que los servidores ptblicos recibieron al tomar el

Cargo.

Coadyuvar a las éreas generadoras a reallzar las Cédulas de Alineacién de Funclones por afio y por

&rea e identiflcar a qué tipo de archlvo corresponde cada documento.

Elabora el Cuadro General de Claslflcacldn Archlvistica con las claves aslgnadas y|as secciones y serles

correspondlentes con ayuda de |as dreas generadoras.

Elaborar y someter a conslderacién del titular del sujeto obligado, el Programa Anual de desarrollo

archivistico.

Procedimiento

FUNCION 1: Identificar las dreas generadoras de Archivo.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular del Area Coordinadora de

Archiva

1 Acude a cada érea.
Archivo

2 Titular del Area Coordinadora de Realizar praguntas respecto al Archivo que generan.
Archivo

s | Areas DIF Informan sobre las actividades que reallza y que documentos

genera.

4 |AreasDIF Muestra los archlves generados.

5 Titular del Area Coordinadora de Determina junto con las dreas que clasificaclon de archivo
Archivo corresponde.

6 Titular del Area Coordinadora de identifica el &rea como generadaora y se |e aslgna un numero

de oficina.

et =
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FUNCION 1: Identificar las dreas generadoras de Archivo.

. Thular del Area Coordinadora de Archivos AREAS DIF
( INICIO )
Acude a cada
drea i
l Informar sobre las
actividades gue realiza
Realiza preguntas y que documentos
i L )
sobre el archivo que genera.
generan
Muestran los
Determina que \
Archivos
clasificacién de (e——
. Generados
archivo es.

| |

Identifica el &rea
como generadora.

|
Cm D
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Protedimiento
¢  FUNCION Z: Integrar el Sistema Institucional de Archivos (51A) la unidad de Correspondencla, de
tramite, Contraccidn e historico v el Grupo Interdisciplinare {GID).
No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1 | Titular del Ares Coardinadora de Archivo Idenqﬁca las caracteristicas de los titulares de érea
para integrar los comités.
2 | Ttular del Area Coordinadora de Archlvo Deflne a qué tipo de comité se integra el titular.
. Sollcita al auxiliar de archivo los nombramlentos
3 | Titular del Area Coordinadora de Archiva del titular de cada &rea.
4 | Auxlliar de Archive Elabora los nombramlentos.
5 | Titular del Area Coordinadora de Archlvao Revisa que estén blen elaborados los
nombramientos.
6 | Titular del Area Coordinadora de Archive Autorlza que sean frmados por la Direccidn
General del SMDIF.
7 | Direccién General del SMDILF Revisa y Firma los nomhramlientos
8 | Tiular del Area Coardinadora de Archive Entrega los nombramientos al Titular del #rea.

i
+
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o Interdisciplinario (GiD).

FUNCION 2: Integrar el Slstama Instituclonal de Archives {51A) la unidad de Correspondencia, de

1
AREA COORDINADGRA DE ARCHIVO

trémite, Concentracidn e histérieo y el Grup

AUXILIAR DE ARCHIVO

DIRECCION GENERAL DEL
SMDIF

Identifica las caracteristicas
del titular de cada drea para
integrar los comités

S

'.- Define a qué tipo de comité
se integra el titular

l

ety

Sollcita al auxiliar de archivos
los nombramientos de cada

 dree l

Autorlza que sean firmados
por la Direccién General y
Direccién General del

| e amae

Revisa y entrega los
nombramientos a los

titulares.

. Elaborar

los

nombramientos

Revisa y firma
los
nombramientos
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Procedimlenta

FUNCION 3: Coadyuvar a las &reas generadoras a realizar las Cédulas de Alineaclén de Funciones por
afio y por drea e identificar a qué tipo de erchivo corresponde cada documento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular del Area Coordinadora de Soliclta al titular del drea que especifique como clasifica su
Archiva archivo.
2 | Area Generadora Describe y explica como guarda su archivo.
3 Titular del Area Coordinadora de Con base a |a Ley General de Archivo clasifica la informacidn
Archivo del drea por medio de secclones y serles.
Coadyuba a elabora Junto con el drea generadora, la cédula
4 Titular del Area Coordinadora de de alineaclén de funclones con base al Decreto de Creacldn
Archivo del SMDIF Tula, el manual de organizacién y la informacién
brindada por el titular
5 | Area Generadora Revisa que |a informacién plasmada ceinclda con el archivo
Que conserva en su drea.
6 |Area Generadora Firma de cédula de elaborado
5 ﬁtul?r del Arez Coordinadora de Firma de cedula de revisado
Archivo
8 | Direccidn General del SMDIF Firma de autorizado,




|
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de archivo corresponde cada documento.

FUNCION 3: Elaborar cédulas de alineacltn de funciones por afio y por drea e Identificar a qué_tipo

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVO

DIRECCION

AUXILIAR DE ARCHIVQ GENERAL

1

e

|

Solicita al titular de drea que
especifiquen como clasifican
suarchivo. '

Con base a la Ley de archivo

clasifica la informacldn del
érea por medio de secciones

y series l _

ICoadyuva a Elaboran la

funciones |

Autariza que sean firmados |
por la Direccién General del
SMDIF |

| Revisa y entrega los
nombramientos a los
titulares. '

|
C

! Describe y explica
‘como guarda su

archivnr lﬁli

| Revisa

cedula de alineacidn de —_—

que la
informacién  plasmada
coincida con el archivo
gue conserva en su iirea_"

Revisa que la

informacién  plasmada |

coincida con el archlvo |

Revisa y firma
que conserva en su drea

los

nombramientos

T
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Procedimientn

FUNCIGN 4: Elabora el Cuadro General de Clasificacién Archivistica con las claves asignadas y las secclones y

serles correspondientes con ayuda de las drees generadoras.

Archlvg

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Titular del Area Coordinadora de Sollcita al titular del érea por medio de oficlo la narmatividad
Archivo gue establezcan sus funclones

2 | Area Generadora Contesta el oficio de [a normativa de sus funciones

3 Titutar del Area Coordinadora de Agrega los camblos en el Instrumente Cuadre General de
Archivo Clasificacidn Archivistica en el marco juridico.

4 Tituiar del Area Coordinadera de Coadyuba a elabora junto con el drea generadora, El cuadro
Archivo de Claslficacidn Archlvistica,

5 Archivo Estatal Med!antle asesor(as evalla vy revisa el Cuadro de Clasiflcaclén

Archivistica

[ E::;?::d Area Coordinadora de Solicita al archivo estatal la valldacldn del Instrumento CGCA

7 Archivo Estatal Valida el Instrumento

8 Titular del Area Coordinadora de Da a conocer el instrumento mediante una presentacién a las

dreas generadoras.
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FUNCION 4: Elabora el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica con las daves asignadas y las \ [ |
secclohesy series correspondientes con ayuda de las dreas generadoras '\. "1

AREA COORDINADORA DE ARCHIVO k
AREA GENERADORA ARCHIVO ESTATAL |

| J
' — ! Al

| ( ¢ INICIO )
I
| i
| Solicita ai titular del &rea por ‘ J

madic de oficic-la-nomatividad
que esigblezcan sus.funciones

= Contestia el oficlo de
| la normativa de sus
l funcionas

Agrega los cambics en ;I'
instrumentc Cuadro General |
de Clasificacidn Archivistica

en & marca juridico.

= - l Mediante
, asesorias
Coadyuba a slabora junto con evalda y revisa
el 4rea generadora, El cuadro el Cuadro de
de Clasificacién Archlvistica. Claslficacién
_ Archivlstica
Solichta al archivo estatal la
validacién del inatrumento Revisa y firma
CGCA I
0s
nombramientos

Revisa y entrega los
nombramientos a los
titulares. |

Revisa que fa
informacién  plasmada

coincida con el archivo

( FIN ) | gue conserva ensu érg_a-r'
e
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Pracedimianto

FUNCION 5: Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado, el Programa Anual de desarrollo

archivistico. .
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD |
EE] |
Elaboracién del PADA del SMDIF es un documento da planeacién para
la crganizacién de los archivos, mediante los procesos archlvisticos de
p |Ttular del Area Coordinadora de clasificacién de expedientes, transferenclas primarias y secundarias de
Archivo confarmidad a lo establecido en los Instrumentos de control y consulta
archlvlstica.
Titular del Area Coordinadora de

2 Archlvo .Realizar un Cronograma de Trabajo

3 Direccion Generai del SMDIF de Tula | Revisa yfirma de Visto Bueno

Titular del Area Coordinadora de |pyhlicario en la pagina del SMDIF Tula publicarse en los primeros treinta

4 |Archivo dfas naturales del glercicio en curso
5 Titular del Area Coordinadora de |Publicarlo en |a Plataforma Nacional de Transparencia en la Fraccldn
Archivo XLV El catilogo de Disposiclon y gula de Archivo Documental

publicarse en los primeros treinta dias naturales del ejercitio en curso

\
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| EUNCION 5: Elaborar y someter a conslderacién del titular del sujeto obligadu, el Programa Anual de L.I I:I
' desarrollo archivistico. '
i “TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO DIRECCIGON GENERAL

l

! Elaboracidn del PADA del SMDIF ¢s un

documento de planeaclén para la

organizacién de los archivos, medianie los Foaie . :

procesos archivisticos de cdasificacion de Revisa y fima de
| Visto Bueno

expediantes, fransferencias primarias vy | E———— )
sacundsrias de conformidad a lo establecldo |
en log inatrumentos de control y consula

archivistica.

e I
T

Realizar un émnograma de
Trabajo
|

|

Publicarlo en la pagina del SMDIF Tula
publicarea an los primeros treints dias
naturales del ajersicio en curao

1

Publicarlc en la Plataforma Nacional de
Transparencia en la Fraccién XLV El catilogo de
Disposiclén y guia de Archlve Documental
publicarse an loa primeros treinta dlas naturales dal
ajarcicio en curso del ejercicio an curan

D
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SECCION V: ASESORIA JURIDICA

Nombre de la Funclén
= Atencldn a usuarios por medio de audlenclas.

= Elaboracldn de constanclas de protecclén y culdado.
»  Visltas domiciliarias.
v Elaboracdén de contratos de prestacién de serviclos y/o arrandamlente.

Procedimiento

FUNCION 1: Atencdlén a usuarios por medio de audlencias.

No. RESPQNSABLE ACTIVIDAD
Usuario Se registra en recepddn.
2 Recepcionista Solicita llenar formato donde describlrd su asunto.
Pasa formato al 4rea juridica con el objeto de que el Aux.
3 Recepclonista Jurldico conozca del asunto antes de llevar a cabo la
audlencla.
4 Recepcionista Canallza al usuario al drea Juridica.
5 Auxillar Juridico Le solicita al usuaria brindar mas datos sobre su asunto.
6 Usuario Expone su peticidn,
I Se determina sl corresponde al drea jurfdica o se canaliza al
7 Auxiliar juridico
drea correspondlente.
] Auxlllar Juridico Se brinda Ia asesorfa y requerimientos que el caso necesite.
9 | Auxiliar juridico Se brinda al usuario la encuasta de svaluacién,
10 | Usuario | Liena la encuesta de evaluaclén.
11 | Auxiliar Jurfdico $a Integra al archive del formato de audienda.
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FUNCION 1: Atenclén a usuarios por medio de audlencias.

Se reglstra en
recepcién

Expone su
peticién.

mmp | Descripcion
del asunto

Pasa formato
al drea Jurfdica

Canaliza al
usuarlo al drea
Juridica

usuaRIO RECEPCIONISTA AUXILIAR JUR(DICO
m Solicita llenar
formato

Solicita al usuario
brindar més daos

—— sobre su asunto

l

l

Se canaliza al 4rea
carrespondiente

LComres-
pande el
éraa?

NO

Sl

Se brinda la
asesorfa y
requerimientos.
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Procedimlento

FUNCION 2: Elabaracidn de constancias de protecsidn y cuidado

Na. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |[Usuarlo Se registra en recepcldn
2 | Recepclonista Canaliza al usuario al drea Jurfdlca.
3 | Auxliar Jurfdico Le sollcita al usuaro brindar datoes sobre su asunto,

4 | Usuario Expone porque solicita la constancia.
5 | Auxiliar juridico Recaban los datos correspondientes
6 | Auxliar Juridico Redacta el documanto

7 | Auxliiar Juridico Se procede a |a firma del documento.
8 |Usuare Reclbe la constancia
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FUNCION 2: Elaboracién de constanclas de proteccitn y cuidado

l

Redibe la
constancia

Recaba los datos
correspondientes

l

USUARIO RECEFCIONISTA AUXILIAR JURIDICO
INICIO |
Salicita al
; Cangliza al usuario hrindar
Se registra en
recepcion usuarlo al drea més daos sobre
P jurldica su asunto
Expone su - —— l
peticién.

\:‘edacta el documento

Constancia

___-..-.______—d

|

Firma el
documento

|

_
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Procedimiento

B ]

FUNCION 3: Visitas domlclllarlas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subprocuraduria Envla oficios donde se especifica que intervienhe el drea juridica.
2 AuxiliarJuridico | Investigasl la persona que busca vive en el domlclllo sefialado en el oficlo.
3 |Auxillaruridico Se presenta en el domldllo.

Auxillar Juridico

Explica cudl es el motivo de la visita.

Auxiliar Juridica

Se orlenta juridicamente a |a persona para el mejor desarrallo.

Trabajo Social

Reallza la Investigaclén requerlda.

=l || I

Auxillar Jurldico

Se realizan las recomandaciones necesarlas.
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FUNQION 3: Visitas domidliarias.

Realiza
recomendacion
€5 necesarias.

e
SUBPROCURADURIA AUXILIAR JURIDICO TRABAIO SOCIAL
Envia oficio de Reali
intervencidn por ; ed :s:ia 5
parte del 4rea nvestigacion
. sobre el domicllio
juridica. l
Se presenta en el
domicilio
Explica cuél es al
motiva de la visita.
I Realiza la
Orienta Investigacién
juridicamente requerida.

H-"“-._-__
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Procadimisnto

FUNCIGN 4: Elaboracién de contratos de prestacidn de serviclos, arrendamiento, comodato.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Coordinador Adminlistrative Solicita la elaboracién del contrato requerida.
Auxiliar Juridico Elabora contrato con las especlficaclones brindadas.
3 Auxllfar Jurfdico Se citan las partes.
4 Auxliiar Jurfdica Se .pa_cti.m las cldusulas {Pago, Forma de pago, vigencia y
Jurisdiecidn). ]
5 Auxiliar luridica Se firma el contrato.
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FUNCION 4: Elaboracion de contratos de prestacion de servicios y/o arrendamiento

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

AUXILAR JURIDICO

|

Solicita la elaboracién
del contrato.

Elabora contrato
con las

especificaciones

|

Cita las partes

l

Se pactan las
clausulas.

l

Se firma el
contrato |
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SECCIGN VI: ATENCION PSICOLOGICA

Nombra de la Funcldn

» Reallza entrevista inicial para conocer el motivo por el cual solicita la atencién psicolégica.
s Realiza la intervenddn correspondiente.

s Intervencién al paclente por medlo de psicoterapia o psicodiagndstlco.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Paclente Solicita una clta en Recepclén
2 | Psicdloga Otorga la fecha y hora en [a que debe presentarse el paciente.

3 Psicdloga Reclbe al paclente y le da |a bienvenida,

Procedimianto
FUNCION 1: Reallza entrevista Inlcial para conocer el motivo por el cual sollcita la atencldn psicoldgica. @

4 Psicéloga Inlcia con el mativo de la consulta.

Llena el documanto con datos personales del paclente través

5 Psicologa del formato de entrevista [nicial. ';r, '
b Pslcaloga Hacer gue el paciente se sienta escuchado.
7 Psicdloga Si el caso amerita més sesiones se le asigna nueva cita.

8 Psicdloga Deasplda al paciente.
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FUNCION 1: Realiza entrevista inicial para conocer el motive por el cual sclicita la atencién
psicaldgica.

PACIENTE RECEPCIONISTA PSicOLOGA

l Otorga fecha y hora en

| Solicita una cita en L’ que debe presentarse
recepcitn | i el paciente _.—{ Recibe al paciente

y da la Bienvenida

I

1
Inicia con el motivo de
la consulta

l

Llena el documento
con datos personales
del paciente
Entrevista inicial
R —

1

Hacer que el paciente
sea escuchado

Si el case lo amerita
mas sesiones se asigna
nueva clta




Procedimiento

FUNCION 2: Reallza la Intervencidn correspondiente

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Paciente Solicita una dta en Recepcién

2 Recepclonlista Otorga la fecha y hors en la que dehe presentarse el paclente.

3 Psicdloga Recibe al paclente y e da la blenvenida,

4 Psicéloga Inida con el motivo de la consulta,

5 Psicloga Da la atenclén pertinente de acuerde al planteamiento del
problema.
Realiza anotaciones acerca de lo que observe durante la

6 Pslctloga .
sesldn para integrarlas al expedlente.

Psicloga Sl el caso amerita mds sesiones se le asigna nueva clta.
4 Recepcionista Otorga nueva clta
9 Psicéloga Despide al paclente,
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FUNCION 2: Realiza la intervenclon correspondiente

PACIENTE RECEPCIONISTA PSICOLOGA
l Otorga fecha y hora en

Sollcita una cita en
recepcidn

que debe presentarse
el paciente

=y Recibe al paciente

}_‘

v da la Bienvenida

]

Inicia con el motivo de
la consulta

l

Da la atencién
pertinente de acuerdo
al planteamienteo del
problema.

!

Realiza anotaciones
de acuerdo a lo que

observo| Expediente _

Asigna nueva cita
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Procedimlento

FUNCION 8: Intervencidn al paclente por medio de psicoterapia o psicodiagndstico

Nao. RESPDNSABLE ACTIVIDAD
1 |Paclente Sallcita una cita en Recepcidn ' _!_
Recepclonista Otorga la fecha y hora en la que debe presentarsa el paciente.
3 | Psicdloga Recliba al paciente y |e da la blenvenida.
4 | Psledloga Determina la necesldad del padlente
5 | Psicélega Verifica que pruebas va utilizar para realizar la intervendion,
6 |Psicsloga Da la atencién pertinente de acuerdo al planteamiento del
problema.
X Da un diagndstico al paciente sabre lo que encontrd en la
7 | Psictloga evaluaclon,
Realiza anotaciones acerca de |6 que observo durante a sesién |
8 |Psicéloga . .
para integrarlas al expediente.
9 | Pslcbloga SI el caso amerita mas seslones se le asigna nueva clta. |
10 | Recepcionlsta _ Qtorga nueva cita
11 | Psicdloga Despide al paclente,
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FUNCION 2: Reallza la Intervencion correspondiente

PACIENTE RECEPCIONISTA PSICOLOGA
l ‘ Otorga fecha y hora en | Recibe al paciente y da la
Solicita una citaen | que debe presentarse Blenvenida
recepcién el paciente

Determina la necesldad
del paciente

|

[

Verifica las pruebas a
utilizar para la intervencién

Da la atencidn pertinente
de acuerdo al prablema.

} Da un diagnéstico al pacients

L

Realiza anotaclones de lo

observado

Expediente

Aslgna nueva cita

!

-
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Nombre de la Funcién

SECCION V1I: SOPORTE TECNICO

¢ Mantenimlento preventivo por medic de software.

+ Mantenimlento correctivo a equipas de edmputo.

s Mantenimlento de impresoras.

s Mantenimiento preventivo y correctivo a periféricos y cableado de red.

» Asesorla al personal que sollcite apoye a actividades de ofimatica.

s Mantener actualizados los equipoes de eémputo de acuerdo a sus caracter{sticas.

s Mantenar la conectividad y buen funcionamliento de las redes Wifi,

»  Mantenimiento preventiva de equipos de cdmputo.

Pracadimlento
FUNCION 1: Mantenimlento preventivo por medio de software.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal SMDIF Ganerar formato de Reporte de fallas de equipos de cdmputo.
2 Encargado de Soporte Revisar cual es |a falla reportada y soliclta que le faciliten utillzar

Técnico el equipa.
3 Persanal SMDIF Facliita ei equipo de cdmputo.
Resolver |a falla y a |a vez eliminar los archives temporales
4 Encargado de Soporte {(*.tmp) y vaclar la papelera de recidlaje para liberar espacio en
Técnico
. el disco dura.
5 Enca.rgado de Soporte Ejecuclén de un antlvirus en linea.
Técnico
b .E.:;;E:do de Soporte Reallzar una copia de seguridad del sistema o programarla.
2 Encargado de Soporte Revisar el disce duro por medio de software para saber su
Técnico estado v realizar la desfragmentacidn del mismo.
Encargado de Soporte .
8 Técnico Reallzar pruebas de funcionamlento.
Encargado de Soporte .
9 Téenico Entrega del equipo de cémputo. )
10 Personal SMDIF Firma del personal encargade del equipo de cémpum
11 .f. “T“‘;_"“ de Soporte Archivar formato. J
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FUNCION 1: Mentenimiento praventiva por medio de software.

PERSONAL DEL SMDIF

SOPORTE TECNICO

,
l

Genera Faormato de
Reporte de falla.

Facilita el equipo para su
revisién.

Revisar cual es la falla
reportada y solicita que

faciliten utilizar el equipo.

Firma del formate de
Reporte de Fallas de
equlpo de cémputo,

|

N |

Resolver la falla v a la vez
eliminar los archivos
tempaorales (*.tmp) y vaciar la
papelera de reclelaje.
Antivirus en linea.

2
Copia de seguridad vy/fo
programarla.

3

Revisién del disco duro vy
desfragmentarlo.

-+
Pruebas de funclonamlenta. ‘

Entrega del equipo de

cédmputo,

Archivar Farmato.

N Y \\\

I\
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Procedimlento
FUNCIGN 2: Mantenimlenta corrective a equipos de computo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal SMDIF Generar formato de Reporte defallas de equipos de coémputo.
2 Encargada de Soporte Técnico Revisar cual es la falla reportada y sollcita que le faclliten
utllizar el eguipe.
3 Personal SMDIF Facilita el equipo de cdmputo.
4 Encargado de Soporte Técnlco Realiza '[nspeoc:ldn fislca del equipo v sus periféricos para
determiner las anomaifas.
Determina s! |a falla es de hardware, software o exterpa al
3 Encargado de Soparte Técnico aquipo (red de datos o red eléctrica).
6 Encargado de Soporte Técnlco Si la falla es externa asesora al parsonal de cémo prevenirla.
Sila falla es de hardware realiza trAmite a Administracién para
7 Encargado de Soporte Técnlco solicitar el material y/o componente para reemslazario.
8 Encargado de Soporte Técnico Si la falla es de software se reallzan las correcclonas
necesarlas.
i g Encargado de Soporte Técnico Realiza pruebas de funcionamlente.
10 Encargado de Soparte Técnlco Entrega dei equipo de cdmputo.
11 Personal SMDIF Firma del personal encargado del equipo de cémputo,
12 Encargado de Soperte Técnico Archivar formato.
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FUNCION 2: Mantenimiento correctivo a equipos de cémputo.

PERSONAL DEL SMDIF SOPORTE TECNICO

Revisar cual es la falla reportada y

salicita que faciliten utilizar el equipo.

Genera Formato de
Reporte de falla. : I

Facilita el equipo de '

cémputo para su revislén. Reallza Inspecclén fisica del equipo de
computo para detirmlnar las anomalfas.

Determina si la falla es de
hardware, software o externa.

3 Asesora al
personal cdmo
si | prevenirla,

Falla
Externa

Reallza trémite
Administracién
para conseguir
el componente

0 reffclén.

Realiza las '

Software correcciones.
Firma del formato de . Pruebas de funcionamiento. r__
Reporte de Fallas de ] ’
equipo de cémputo. ¢ Entrega la impresora. I
- ' ;
Archivar Formato. |

F':' -ﬂ\
“THED, \
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Procedimlento
FUNCION 3: Mantenimlento de impresoras.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Parsonal SMDIF Generarformato de Reporte de fallas de equlpos de cémputo,
2 Encargado de Soporte Revisar cual es la falla reportada y sollclta que le faclliten
Técnico utllizar el equipo. _
3 Personal SMDIF Facilita la Impresora.
4 Encargado de Soporte Realiza Inspection de la Impresora para determinar las
Técnico anomallas.
5 Encargado de Soporte Determina sl la falla es de hardware, software o externa al
Téenico equipo {red de datos o red eléctrica).
& :g;a‘:'g:do de Soporte Sl la falla es externa asesora al personal de cémo prevenirla.
Encargado de Scporte 51 |a falla es de hardware realiza trdmite a Administracldn para
7
Técnieo solicltar &l materal y/o componente para reemplazarlo.
B Encargado de Soporte Si la falla es de software se realizan las correcciones
Técnlco necesarias.
9 Enca.rgado de Soporte Realiza limpleza y pruebas de funcionamiento.
Técnico
Encargada de Soporte
10 Téenlco Entrega de la Impresora.
11 Personal 5MDIF Firma del persanal encargado del equipo de cémpute.
12 Encargado de Soporte Archivar formato.
Técnlco
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FUNCION 3: Mantenimiento de Impresoras.
PERSONAL DEL SMDIF SOPORTE TECNICO

l|'.'.
[
Revisar cual es la falla reportada y
solictta que faclliten utllizar el equipo.

Genera Formato de
Reporte de falla. I
Fac'htiasll: impresora para Reallza una Inspeccién de la Impresora
su revision. para determinar las anomallfas.
¥

Determina si la falla es de
hardware, software ¢ externa. )
3 Asesora al
personal cémo
prevenirla.

Reallza trémite
Administracién
para consegulr
el componente
o refaccion,

Realiza las
correcciones, |

Firma del formato de Limpieza y pruebas de funcionamienta.

Reporte de Fallas dg
equipo de cdmputo. y Entrega Ialmpresora

" Archivar Formato.
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Procedimiento

FUNCIGN 4t Mantenimlento preventivo y correctlvo a periféricos y cableada de red,

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargade de Soporte Técnico Reallza revisiones periédicas a periféricos y cables de red.
2 |rnmodesopneTiaien | e e e ar.
3 Encargado de Soporte Técnico :L;;t:eetle:;z I::: I:l :: r::)snl:larll, cable de red, conectar o Jack,
4 Perscnal SMDIF Facllita el equipo.
5 Encargado de Soporte Téenlco Repara la falla 0 anomailla.
6 Encargado de Soporte Téenleo Realfza pruebas de funcionamlento.
7 Encargado de Soporte Técnico Genera formato de fallas sl es que hubo alguna.
B Encargado de Soporte Técnico Entrega el equipo
9 Personal SMDIF Firma del formato de Reporte de Fallas
10 Encargado de Soporte Técnico Archivar formate.
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FUNCION 4: Mantenimienta preventlvo y carrectivo a periféricos y cableado de red.
SOPORTE TECNICO PERSDNAL DEL SVMIDIF

Realiza Revisiones periddicas
a periféricos y cables de red.

Solitiita .flue Facllita el equipo para su
faciliten utilizar revisién y/o reparacién.
el equipo. o

I

Realiza trémite a
Administracién
para conseguir al
componente  ©
refaccién,

Falla
Periféricos

Cableado

Realiza el cambio. |

5 .
Pruebas de
funcionamiento.

1
Genera formato de
Reporte de Falla.

1 Firma del formato de
Ertrega del 8QUIPO. | iy Reporte de Fallas de
equipo de cdmputo.

]

Archivar Farmato,

FIN
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Procsdimlanto

FUNCION 5; Asesorar al Personal SMDIF qua sallclte apoyo en actlvidades de Oflmdtica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal SMDIF | Solicita el apoyo de Soporte Técnlco,
2 Encargado de Soporte Técnico Se presenta en el drea raquerida y le Informan la situaclon.
3 Encargado de Soporte Técnico Solidta le faciliten el equipo.
4 Personal SMDIF Facillta el equipo.
5 Encargade de Soporte Técnico I;rinda la asesarfa para resolver Ia duda o situaclén de ofimatica.
B Encargado de Soporte Téenlco | Entrega el equipo
7 Encargado de Soporte Técnlco | Se anota activided en biticora dlarla.
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FUNCION 5: Asesarar al Personal SMDIF que solicite apoyo en actlvidades de Ofimatica.

PERSONAL DEL SMDIF SOPORTE TECNICD

INICIO

Solicita el apayc de
Soporte Técnica. ——  Se presenta en el dreay

le informan la situacién.

|

LSo!icita que le faciliten
utilizar el equipo.

Facilita el equipo. . l

Brinda la asesorfa para
resolver la duda o situacidn de
ofimética,

3

Entrega del equipo
de cémputo.

J

Se anota actividad en
bitdcora diaria.

7, &

[
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SECCION ViIIi: PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL

Nombre de la Funcién

s  Atender y Orientar a las Famillas y Personas en condlciones de vulnerabilidad,

s Gestlonar proyectos productives, ayudas funclonales, reduccidn de costos ante diversos hospitales y
estudios de laboratorio.

#» Programa de Jornadas médicas.

» Realizar visitas domidiarlas para verificar las condiciones da vida en las que se

encusntran los adultos mayores, nifios, nifias y adelescentes que estén en riesgo.

Procedimiento
FUNCION 1: Atender y Orlentar a las Familias y Personas en condiclones de vulnerabilidad.
Ne. | RESPONSABLE [ ~ ACTIVIDAD
1 Usuarlo Se registra el usuario en recepcidn, -
2 | Recepcionista Se canaliza a trabajo social |
3 | Trabaje Soclal | Reallzar una entrevista al usuario
4  |Trabajo Soclal Sa reallza un control de audiencia
| 5 Trabajo Soclal | Aplicar un estudio soci oecondmico
I_ 6 | Direceldn General del SMDIF Determina sl se brinda el apoyo. B _
2 Direccién General del SMDIF Determinar la mudalld.ad de apoyo que puede ser unilateral,
tripartita o blen en calidad de donaclén. |
8 | Trabajo Social Sa realizan visitas domiciliarias v/0 de seguimlento,
iLl

Trabajo Soclal Reallzar el informe correspondiente.
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Diagrama de Flujo y Formatos an su caso

FUNCION 1: Atender y Orlentar a las Famlilas y Personas en condlclones de vuinerabliidad.
USUARIO RECEPCIONISTA TRABAJO SOCIAL DIRECCION GENERAL
l Canaliza al ' Realiza
Se registra en usuario al Area | antrevista al
la bitdcora de de trabajo | usuario.
recepeion. social. l
Realiza control
te audiencla.
Control de
audiencla
Aplicar estudio
socioeconémico
Estudio
socloeconémico
l Nn
: ____
Si
Realizar visita Determir!ar
domiclliaria la modalidad
l de apoyo
Elaborar
FIN Infarme
(N

—
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Procedimiento

FUNCION 2: Gestlonar proyectos productivos, ayudas funclonales, reducclén de costos ante diversos
hospitales y estudios de laboratorio
No. RE_SPONSABLE ALTIVIDAD
1 Usuario Se reglstra el usuarlo en recepcidn,
2 Recepclonista Se canaliza a trabajo saclal
3 Trabajo Social Reallzar una entrevista al usuario
4 Trabajo Social 5e realiza un contrel de audlencia
5 Traba)o Sacial Aplicar un estudio socioecendmica
6 Trabajo Soclal Cotfzaclén o gestién de lo requerldo por el usuarlo
7 Direccién General Determina si se brinda el apoye.
Daterminar la modalidad de apoyo que puede ser unilateral,
B Direceion Gen tripartita o blen en calidad de donacién.
9 Trabajo Social Se realizan visitas domicllladas y/e de seguimiento. _
. Armar expediente con control de audiencia, hoja de solicltud
10 Trabalo Social de cotlzacldn y estudlo socioecondmico.
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FUNCION 2: Gestlonar proyectns productivas, ayudas funcionales, reducclén de costos ante diversos
hospltales y estudlos de laboratoro

USUARIO

RECEPCIONISTA

:I'RABA.ID SOCIAL

DIRECCION GENERAL

Se registra en
la bitdcora de
recepcldén.

Canaliza al
usuarlo al 4rea
de trabajo

social.

Realiza
entrevista al
usuario.

Realiza control

Control de
audiencia

l

Aplicar estudio

socloecanémico

Estudio
socloecondmico

Cotizacién o
gestlén de lo
requerido

No

Realizar visita I
domiclilaria !

1

Armar

= Natarminar

expé?ﬂ lente

Estudio |\
socloeconimico,

control de audlsncla, |
cotizecitn -

e

]|

la modalidad
de apoyo




Procedimiento

FUNCIGN 3: Programa de jornadas médicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Trabajo social Reclblr la convocataria por parte del DIF Hidalgo. i ' f
Dar a conacer la convocatoria; lineamlentos del programa, para R

2 Trabajo soclal uien va dirigida, alcancas y restricclones.

Capacitacidn de pacientes de acuerdo a convocatoria del sistema DIF

3 Trabao seclal.

Hidalgo.
4 Trabejo soclal Practicar Estudio Socloeconémico _ . i
5 Trabajo social Enviar listado de pacientes captados al slstema DIF Estatal
6 $Istema DIF Hidalgo Indica al SMDIF cudl es el hespltal donde deben acudir los paclentes
para ser practicada una prevaloraclén. !
Hospital Practica estudios prenperativos.
TrabaJo sodlal Enviar lista de paclentes aceptados y candldatos a cirug(as. N |
9 Trabajo social Acompafiar a los paclentes durante los dfas que se reallce |a Jornada {

en el hospltal y municipio sede de la misma.
Cubrir el costo de traslado y alimentacidn de los pacientes y su
acompaMante durante su astancia en el hospital.

11 Hospltal Realiza posvaloracion e Indlca la Alta

10 Direccidn General del SMDIF
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d FUNCION 3: Programa de Jomadas médicas.

TRABAJO S00IAL | SISTEMA DiF HIDALGD HOSPITAL DIRECCION GENERAL k
Recibe la
convocatoria

1

Da a conocer la
convocatorla

1

Capacitacién de
pacientes-  de
acuerdo a
convocatoria

|

Aplicar estudio
socioeconémico

Estudio
socioeconémico

" | | Indicar

Enviar lista ) hospital para Estudios
de pacientes practicar preoperativos
Enviar lista

prevaloracidn l
de pacientes

aceptados

!

Acompafiar a los ‘
pacientes durante
la jornada

Cubrir el cesto
de traslado vy

| Realiza

A powalomclon "f:
e indica el alta .




Procedimlento

FUNCION 4: Realizar visitas domidliarias para verificar las condiciones de vida en las que se encuentran los adultos
mayores, nlfios, nifias y adolascentes que astén en riesgo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subprocadurfa o Jurldico del Manda el oficio de |a visita domidllarla
SMDIF
2 Traba)o Social Agenda la visita
3 Trabalo sodal Identifica el lugar de la visita
4 Trabajo soclal Se dirige a la localidad y localizar el domicilio.
5 Auxlitar Juridico Presenta el oficio del motivo de la vislta
6 Trabajo social Inicla la entrevista a la persona dirigida el oficio.
2 Trabajo social Ingresar at domicllio para verificar las condiciones en las que se
encuentra el menor 0 adulto mayor.
3 Trabajo social Se retira del domiclllo
a9 Trahajo social Reallzar Informe con evidenclas.
Trabajo social Nota alguna anamalla
11 Trabajo social Canaliza a Instltuclén correspondients
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FUNCIGN 2: Reallzar visitas domiclliarias para verificar las condiciones de vida en las que se encuentran
los adultos mayoras, nifios, nifias y adolescentes que estén en riesgo.

SUBPROCURADGRIA O JURIDICO

TRABAJIO SOCIAL

AUKILIAR IURIDICO

Manda oflclo de visita
domicillaria

F.

Agenda la visita [
1
Identiflca el lugar

de la visita

I

Se dirige a la localidad
y localiza el domiclllo

Inicia la entrevista a la
persona dirigida el
oficio.

1
para  verificar las
condlclonas de vida.
1
Se retira del domicilio
! |
Regliza informe con
evidencias .

{Nota
anomalfa?

NO

sl

———

Cenallza a Instituclén

correspondiente

{

| Presenta el oficlo

con el mativo de Ta
visita

Ingresa al domicilio ﬁ

-

P— .

-

.

-
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Nombre de la Funclén

s Brindar Servicio Médico General,

SECCION I¥: UNIDAD MEDICA INTEGRAL

e Prevenclén y Tratamiento de Enfermedades Buco-Dentales,

&« Brindar Atenclén Psicolégica.

&+ Captacidn de Ingresas por la prestacldn de Serviclos.

Procedimlento

FUNCION 1: Brindar Serviclo Médicc General.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Recepcionista Se recibe al paclente y se canallza con la enfermera.
Mide, Pesa, Toma de Preslén, Temperatura y canallza con el

p. Enfermera
MedIco General.

3 Paciente Recibe atencidn médica por parte del Médico General, )

4 | Médico General Realiza Entrevista Personal y Exploracién Fisica de cada Paciente.

5 Médico General En caso de Requerirse solicita Estudio de Laboratoria y re agenda
una nueva clta

5 Médico General En caso de n'a ser necesaria una segunda cita, médica v termina
su Intervencién,

7 Médico General Refiere ? Paciente a Hospitales de 22 y 3er Nivel sl el Diagnostica
lo Amerita.

8 Médico General Monitorea la atenci6n de sus paclentes an base a su Salud.
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Dlagrama da fluja y formatos en su caso
[ FUNCIGN 1: Brindar Servicic Médlco General.

RECEPCIONISTA ENFERMERA PACIENTE MEDICO GENERAL

INICIO

Reallza entrevista
personal Y
exploracién fisica
de cada paciente

: . Mide, pesa,
Recibe al paciente toma presién,

y canallza con la temperatura v

enfermera canaliza con el
médico General.

Recibe
atencidn
médica

dRaquiers
estudla?

=]

Soliclta
estudio de
laboratorio

Ntay
NO
|

Agende

S| el dlagnostico
lo amerita se

canaliza a un |}
3er nivil,

5
|
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Procedimientn

FUNCIGN 2: Prevencién y Tratamiento de Enfermedades Buco-Dentales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recepcionista Reclbe al paclente v lo canallza al 4rea de Odontelogfa.
Paciente Rec/be atancién por parte del adontdlogo
Registra al paclente [Nombre, Edad, Primera vez o|
3 Odontélogo Subsecuente, Procedencla, Dlagnéstico, Tratamlento)
4 Odeontdlogo Reallza revision y diagnéstica del usuario.
5 Odontdlogo Realiza tratamiento seglin padecimiento del usuario.
6 Qdontdlogo En caso de que lo requiera realiza radiograf(a.
7 Odontélogo Canaliza al paciente a la especialidad que requlere en caso

de que el tratamiento no se le pueda realizar en la UMI,
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FUNCION 2: Prevencion y Tratamiento de Enfermedades Buce-Dentales.

RECEPCIONISTA PACIENTE ODONTOLOGO

Recibe al paclente Recibe atencidn Reg.Istra al

y canaliza al érea f—r——— por parte del paciente.| Nombre, edad,

de Odontologla Odontdlogo Dx, Tratamlento

-____.-""-___I

Realiza revisién y
diagndstico del
paciente,

|

Realiza tratamiento
seglin padecimiento
del usuario

l

LRegulers
radlograffa?

FIN

] Sl

Reallza |
radiografia

Canaliza al paclente a la
espedlalidad que requiere
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Procedimlenta

FUNCION 3: Brindar Atenclén Psicoldgica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recepclonista Recibe al usuario
2 Recepclonista Canaliza al usuario al érea de psicologla
3 Paclente Se presenta en el drea de psicologla
4 | Psicdloga Realiza entrevista de Primera Vez
5 Psicéloga Agenda Cita para Terapla
6 Paclente Reallza pago correspondfiente
7 Psicodloga Brinda Terapia Psicolégica, Terapia de Juago a Infantes.
COrienta a padres para el manejo en casa de acuerdo a las
8 Psicloga dificultades de sus hijos.
9 Psicdloga Orienta a Adolescentes cuando tienen conflicto emoclonal
. Canaliza a usuarios a alguna otra drea o instancia an caso de
10 [Psicdloga ,
Ser necesario.
11 |Ppsicsioga De acuerdo a la problemdtica y avance de cada usuario, da de

| alta en diversos tlempaos.
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FUNCION 3: Brindar Atancién Pslcolégica.

RECEPCIONISTA

PACIENTE

PSICOLDGA

Recibe al usuario

]
Canaliza al Se prasenta en el —
usuario al drea drea de psicclogia
de psicologla
Realiza pago —
correspondiente.

—

Realiza entrevista

de primerf UT

Agenda clta para ‘
terapia

Brinda terapia
psicoldglca, terapia
de juego a infantes.

Orienta a padres '
para el manejo en
caso de acuerdo a las
dificultades de sus
hijos.

Crienta a Adolescentes
cuando tienen conflicto
emaocional

1

Canaliza al paciente a
alguna area o instancia en
caso de ser necesario.

De acuerdo a la

=,
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Procedimlento

FUNCION 4: Captacién de Ingresos por la prestactén de Servicios.

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Recepcionista

Semanalmente realiza el contao total de las citas realizadas
con los ndmeros de follo aslgnado a cada reclbo cobrado.

2 |Recepdonista

Veriflca que el monto total sea el mlsmo que el monto que
existe en caja

3 |Racepdonista

Envia el efectivo a Coordinacién adminlistrativa para que sea
depositado.

4 | Coordinaclédn Administrativa

Reallza el depdsito bancario correspondlente a cada semana.

5 | Coordinacién Administrativa

Registra Ingreso
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FUNCION 4: Captaclon de Ingresos por la prestacién de Servidos.
RECEPCIONISTA COORDINACIGN ADMINISTRATIVA

Semanalmente realiza el
canteo total de las citas con los
numeras de folio asignados a
cada reclbo cobrado

|

Verifica que el monto total sea
el mismo que el monto que
exlste en caja.

Envia el efective a
Coordinacién administrativa | Realiza depésito bancario

para que sea depositado.

‘ Registra ingreso
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Nombre de la Funcidn
¢ Reallzar estudios socloeconémicos a los usuarias para indlcar el monto de page.

SECCION X: UNIDAD BASICA DE REHABILTACION

o  Sereallza diagndstico del paciente, para brindar la Terapla adecuada.
s Se brindan diversos Talleres para la prevencldn de discapacidad

s Captan ingresos por |a prestacldn de servicios.

Procedimlento

FUNCION 1: Reallzar estudlos socloecondmicos 8 los usuarios para Indicar et monto de page.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 1
1 |Usuaro Acude a solicitar algun servicio de UBR e

Atiende al usuarlo, abre expedienta y lo canallza al drea de Trabajo
Soclal para que se |e reallce Estudio Socicecondmico.

2 Recepcionista

3 Trabajador Sodial Realiza Estudlo Socloeconémico definlando el costo de consulta,
4 Recepcionista Agenda Cita de Primera vez y cobra la consulta.
5 Recepcionista Canaliza al usuario con el médico general para una valoracién

6 Médico Ganeral Realiza veloracién al usuarlo y deflne el tipe de Terapla a aplicar.

7 Médico General Lena tarjetén del usuario.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso
FUNCION 1: Realizar estudios socioecondmicos a los usuarios para indicar el monto de pago

USUARIO RECEPCIONISTA TRABAJADOR SOCIAL MEDICO GENERAL
{NICIO
Atiende Al . :
Acude A Sollcitar Usuario, Abre sﬁ?:::::::ﬂ:::
Algin Servicio De |l E:::::i::":- — Definlendo Costo
UBR De consulta

Trabajo Social

Agenda Cita De W
PrimeraVez ¥
Cobra
Reallza
- Valoracldn Al
Canaliza Con El - Usuaro E Indica
» La Tarapla A
Medico General
Aplicar
Para Valoracién

Uana Tarjetdn
Del Usuarlo




% DIF

Procedimiento

FUNCION 2: Se reallza diagndstico del paclente, para brindar la Terapis adecuada.

_ No. RESPDNSABLE ACTIVIDAD

1 Recepcionista Se Agenda cita de primera vez, se abre expediante.
Recibe al usuarlo, prepara historial clinico, revisa estudios y -

2 Médico General hace una exploracidn fislca del padecimiento. .

3 Médico General Define !a terapla necesarla, llena el tarjetén con la debida
Iinstruecidn para el Terapeuta.

4 Médico General Canallza al usuarlo y su expedlente con el Terapeuta
correspondiente.

5 Terapeuta Reclba al usuario y aplica Terapia Indicada por el Medico
General

b Terapeuta Agenda Fecha para la Terapia Siguiente.

7 Recepclonista Elabora reclbo de cobra

3 Recepclonista Archiva Expediente, en casa de que se de alta se reallzara |a

anotaclién en el Libro
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FUNCION 2: Se reallza dlagnéstico del padiente, para brindar la Terapla adecuada

RECEPCIONISTA MEDICO GENERAL TERAPEUTA
m Prepara Hist.
Clinlco, Revisa
Estudios ¥ Hace
Agenda Cita De Una Exploracién
1ra VezY Abre Fislca
Expediente
Deflne Terapia,
Llena Tar]etén
Clinico, Con
Debida
Instruccidn Para
Terapauta
R Recibe Al
ca"al_'za Al Usuario Y Aplica
Usuario Y Su ¥ Terapia Indicada
Expediente
»
Elabora Regibo De Agenda Fecha
"' Cobro Para La Terapla
Siguiente
Archiva Expediente, .
En Caso De Alta -
Realiza Anotacidn En —L
El Ubro

O
\
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Procedimlanto

FUNCION 3; Se brindan diversos Talleres para la prevenclén da discapacidad.

Na. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Titular de la Unidad Define tema para &l Taller a impartlr.
Titular de la Unidad Define al personal, lugar, fecha y nimero de asistentes.
Titular de la Unidad Se reallza Convocatoria pare el Taller a impartir. :
Solicita apoyc a Oflcinas Centrales para adaptar el lugar con
4 Titular de la Unidad sillas, senldo, computadors, proyector y demas loglstiea
necesaria.
5 Recepclonista Elabora lista de asistentes
b | Terapeuta encargado Imparte Taller

1
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FUNCION 3; Se brindan diversos Talleres para la prevenclén de discapacidad

TITULAR DE LA
UNIDAD

RECEPCIONISTA

TERAPEUTA

Define Tema,
Personal, Lugar,
Fecha ¥ Ndm.
De Aslstentes

Reallza
Convocatoria
Del Taller

Solicita Apoyo A
Oficinas Centrales
Para AdaptarEl
Lugar

T

-

Elabora Lista
De Asistentes

Imparte Taller

FIN
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Procedimlento

FUNCION 4: Captacldn de Ingresos porla prestacién de Servicios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recenclonista Sermanalmente realiza el conteo total de las cltas reallzadas
. P ron los ndmeros de follo aslgnado a cada recibo cobrado.

. Verfica que el monto total sea el mismo que ef monto que

2 Recapcionista existe en caja
Envia el efectlvo a Coordinacién administrativa para que sea

3 Recepcionista depositado.
4 | Recepcionista Realiza el depésito bancarlo correspondlente a cada semana.
5 Coordinacitin Administrativa Registra Ingrasa




e 2

S DIF

Diagrama de flujo y formatos en su caso
FUNCION 4: Captacion de Ingresos por [a prestacion de Serviclos.
_RECEPCIONISTA COORDINACION ADMINISTRATIVA m

Semanalmente ' realiza el
conteo total de las citas con los
nimeros de follo asignados a
cada reclbo cobrado

l

Verifica que el manto total sea
el mismao que el monta que
existe en caja.

——

l

Envia el efectivo a
Coordinacidén administrativa

para que sea depositado. F

Realiza depésito bancario
l__l Boucher

‘ Registra ingrese ‘ a
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SECCION XII: PROGRAMA DE ATENCION A MENORES Y ADOLESCENTES EN RIESGO {PAMAR)

Nombre de la Funclén
» Atender sesianés grupales con nlfios, adolescentes y papas, dando segulmlento a las teméticas que

Indica DIF Estatal.

» Atender sesionas grupales con nifios, adolescentes y papas, dando seguimiento a las temdticas que

Indica DIF Estatal.
e Recepcionar expedientes de becados, asl como llevar a los heneficiarios a la entrega del recurso y

comprobaclén del mismo a DIF Estatal.

Procedimlento

FUNCION 1: Dar |a atencidén de primer eontacto para determinar sl son candidatos al Programa PAMAR ¢ |I"
blen reallzar la canallzaclén al drea correspondlente.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Usuarla Se registra en recepcion.
2 Recepclonista Canaliza al usuario al &rea de P.A.M.A.R.
3 Usuaria Agenda clta y establece dla v hora. _
Atlenda al paclente anotande datos en un control de
4 Enlace P.A.M.A.R udlenda, P
5 Eniace P.A.M.A.R identifica la problemética del paclenta.
B Enlace P.A.M.A.R ldentifica sl es candidato al servicie o no.
7 Enlace P.A.M.A.R $! es candlidato se le explican horarios y dfas de asistencia.
N B _IEnIacEP.A.M.A.R S no es candidato se canaliza al drea carrespondlente
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FUNCIGN 1: Dar la atencion de primer contacto para determinar si son candidatos al Programa
PAMAR o blen reallzar la canalizacidn al &rea correspondiente.

USUARIO RECEPCIONISTA ENLACE P.A.M.A.R
( INICIO )
1 Canaliza al . -
Se reglstra en ’_. usuario a Atiende al pacients
recepclén P.AMAR Con?rol c.ie
_l audiencia
Agenda cita
l Identifica la problemdtica
del paciente
) LEs
candideto
al servicio?
Se canaliza al
drea
carrespondiente t— 1 Si

Se explican horarios
y dias de asistencia

Se atiende al paciente ‘

FIN E Cj\(\/\ \
-\ . .
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Procedimiento

FUNCIGN 2: Atender sesiones grupales con nifios, adolescentes y papas, dande seguimiento a las teméticas que
Indica DIF Estatal.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Usuario. | Se incorpora el usuarie a grupo.

2 Enlace P.A.M.A.R. Inicia la atancidn.

Usuario. El nifie, nifia, adolescente ¢ padre de familia llega a seslén,

4 Enlace P.A.M.A.R, Se pasa lIsta.

5 Enlace P.AAM.A.R. Inicla con el objetlvo de |a sesidn.

6 Enlace P.A.M.A.R. Se explica el tema planeado.

7 Enlace P.A.M.AR. 5e da el clerre dejando actividad préctlca del tema visto.

3 Enlace P.AM.AR. Se despide al grupo.
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FUNCION 2: Atender sesiones grupales con nifios, adolescentes y papas, dando segulmiento a las
temdaticas que Indica DIF Estatal.

USUARIO ENLACE P.A.M.A.R.

INICIO Inicla la atencién

" ]
Los usuarios
llegan a " Pasalista

seslén, l
Inicia con el

chjetivo de
la sesidn.

L 2

Se explica el
tema
planteado

l

Se da el cierre y
se deja actividad
prictica del
tema visto

Despiden al ‘
Erupc

FIN

2%
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Procadimlanto

FUNCION 3: Recepclonar expedientes de becados, asl como llevar a los beneficiarlos a la entrega del recurso
y comprobacién del mismo a DIF Estatal. !

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Enlace P.AM.AR Detarmina qulén de los usuarfos podré ocupar una beca,
2 DIF Estatal Notifica la apertura de becas.
3 Enlace P.A.M.A.R Se lleva acaho el llenado de formatos.
4 Enlace P.A.M.A.R Se entrega documentacldn a DIF Estatal,
5 DIF Estatal Manda oficlo donde notlifican las becas asignadas y el dfa,
hera y lugar de entrega.
[ Usuario Acude a la entrega del apoyo.
7 Enlace P.AM.AR En un lapso de 15 dfas se entrega la comprobacién de las

becas a DIF Estatal.
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FUNCION 4: Recepcionar expedlentss de becados, asl como llevar a los beneficlarios a la entrega del
recursa y comprobacién del mismo a DIF Estatal,

f
ENLACE P.A.M.A.R DIF ESTATAL USUARID
INICIO

Determina quién Notlfica la
podrd ocuparla s | aperturadela
beca. beca.

Se llenan los l

formatos -

Fermato becas
-_._____._-""-—-_'

l Notifica las Acudeala
Entrega de becas me= | entrega del
doCUMENtOS 3  |umtunp asignadasy los apoyo
DIF Estatal. datos de

entrega
Enun lapso de
15 dfias se
entrega
comprobacidn
a DIF Estatal.
FIN

@
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SECCION XIIi: CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL (CAl}

Nombre de la Funcidn

Supervisary Orlentar el Trabajo y Desempefio de las Educadoras del CAl

Acudir a capacitaciones del SEDIF y de la SEPH.

Reallzar actividades Escolares con su Grupo a cargo

Realizar reuniones con padres de familla

Organizar Eventos conmemoratlvos o de integracién,

Procedimlentn

FUNCION 1: Supervisar y Orlentar el Trabajo y Desempefio de las Educedoras del CAl

Np. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinador de CAl Se presenta en las instalaciones de CAl
2 Direcclén de CAl Le hrlrfd-a un informe detallado de los pormenores o en su caso
de peticiones a probleméticas.
3 Coardinador de CAl Supervisa un: la Direccion y educadoras trabajen de acuerdo asu
plan de trabaja.
4 Coordinador de CAl Se cerclora que la Dlrecclén y educadoras mantengan una

relacién de sana convivencia

Coordinador de CAl

Supervisa que los alumnos de CAl sesn tratados da acuerdo a los
parametros del SEDIF

Coordinador de CAl

Le prasenta a la Direccién General vy Direccldn del SMDIF
estrategias a fin de mejorar el buen funcionamiento del CAl

Aprueba ¢ en su caso glra la Instruccidn de seguir nuevas

7 Direccidn Genaral del SMDIF divectrices. |

8 Direccién de CAl Reclbe Instrucclones, aplica las que le corraspondan y supervisa
a las Educadoras

9 Educadoras Aplican las instrucciones ¢ cambios propuestos

i

S
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FUNCIGN 1: Supervisar y Orlentar el Trabajo y Desempefio de las Educadoras del CAIC

COORDINADOR DE CAl |  DIRECCIGN DE CAl D'"“"";‘:;::EML DEL EDUCADORAS
1 Le brinda un
informe
l detallado de los
Se presenta en pormenores o
las instalaciones |,/ &N sucasode
rie CAl. peticicnes o
problematicas
Supervisa que I
trabajen de
acuerdo a su
plan de trabajo.
1 |
Se cerclora que
las educadoras
mantengan una
ralacién de sana
convivencia.
]
Supervisa que los
alumnos sean
tratados de
acuerdo a los :5::2:1;::;
2:;::netros del instruccién de
| — seguir nuevas Aplican las
Presenta T directrices instrucciones a
estrategias a la Recibe bios
Direccién instrucciones, /""' propu tos.
General afinde aplicay
mejorar el supervisa a
funcionamiente educadoras.

SN
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Procedimiento

FUNCION 2: Acudir a capacitaciones del SEDIFy de |a SEPH.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 SEPH y/o SEDIF Envlan oficle Dlrl.gldo a la Direccién General del SMDIF, notificando
alguna Capacitacién para su personal.
N Comunilca a la Direccién y Educadoras de CAl, sebre &l oficic de
2 Direccidn General del SMDIF notificacién de capadtaclén, remitiéndoles copla del mismo.
3 Direccién y Educadoras de CAl Reclbe y Revisa oficio
4 Direccidn y Educadoras de CAl Agenda Capacitacion
5 Direccién y Educadoras de CAl Agenda dfa y hora para aslstir a capacltacidn
6 Direccidn y Educadoras de CAl Notlfica a |os padres de familia sobre el dia de [a capacltaclén,
7 Direcclén y Educadoras de CAl de Acude al rea administrativa a solicitar oflclos de comisidn, unidad
CAl y vidticos en caso de ser necesarlo
B Auxlliar Administrative Otorga Oficlos de Comislén, Unidad y en su caso vidtlcos.
g Direcci¢n y Educadoras de CAl Aslsten y toman capacitacién
10 Direccidn y Educadoras de CAl Acatan Instrucciones y en su caso cumplen calendario establecido,
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:FU'NCIIQN 2: Acudir a capacitaciones del SEDIF y de la SEPH.

':
DIRECCION ¥ AUXILIAR
! SEPHY/OSEDIF | DIRECCION GENERAL | ory\canoRAS DECAI | ADMINISTRATIVO

INICIO
| (_[—> Notifica a CAl -
! sobre el oficia  [L | feclbey revisa
! Envia oficio de L de capacitacién, oficio
notificacion de remitiéndoles _ 1
capacitacion para copia del mismo Agenda
personal Oficio capacitacidn
T
‘ |
Agendadiay

hora para asistir
a capacitacién

|

Notifica a los
padres de familia
sobre eldfade

capacitacidn
1l
Acude a Otorga oficios
- administracion a de comisién,
solicitar oflcios || unidad y vidticos
de comisién,
unidad v vidticos

Asisten y toman -—I

) capacitacién
\ Acatan instructiones i ﬁ
¥ 2n su caso cumplen

calendario
establecido
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Procedimlento

FUNCION 3: Reallzar actividades Escolares con su Grupo a cargo.

Ne. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Direccidn de CAl Establece a sus educadoras el Plan de Trabajo Anual
Direcclén da CAl Aprueban 6 modIfican el Plan de Trabsjo de las Educadora.

En base al Plan de Trabajo Anual, en el cual se definen las

3 | Educadoras | actividades diarias a desarrollar.

4 | Educadoeras Elaboran Materiat de Trabajo

5 |Educadoras Imparten Tamas a los Alumnos

Reallzan actividades de recrescldn para la mejor retenclén de
6 |Educedoras

Informacién.

7 Educadoras Elabaran evaluacidn,

8 | Educadoras APIican Evaluaclén a los alumnos y entregan resultades a la ¥,
Direccldn de CAl,

9 | Direcclén de CAl Reclben calificaciones y las registran en sus controles internos
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FUNCION 3: Realizar actividades Escolares con su Grupo a cargo.,

DIRECCION DE CAIC

EDUCADORAS

Establece a sus educadoras
elPlande T i

Plan de trabalo

¢Aprueba plan
de trabajo?

En base al Plan de
Trabajc Anual Elaborzn

NOl

Reallzan modificaciones

i

material de Trabajo.

1

Imparten temas a los alumnas .

Aprueba plan de
trabajo

Recibe calificaciones y las registran
en sus controles internos

Realizan actividades de
recreacién
|
J Elaboran evaluacién _‘

Aplican evaluacién a los alumnos

y entregan resuitados a Direccién

)
O/
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Procedimianto
FUNCION 4: Reallzar reunlones con padres de familia
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direcclén de CAl Reallzan comunicado para convocar a los Padres de Familia
2 Educadoras Notifican a los padres de familia el comunicada
3 Educadoras Dar a conocer los puntos a tratar
4 Direcclén de CAl Elaboran el Orden del Dla
5 Educadoras Verlfican el lugar en el cual se reallzars dicha reunlén
& Direccién de CAl Reallzan la reunidn con padres de famillia
\ 3
7 Educacoras Levantan acta respectiva. B l
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1

FUNGION 4: Resllzar reunlones eon padres de familia

DIRECCKIN GENERAL DE CAl EDUCADORAS

l

Realizan comunicado para Noti.ﬁ:can alos pa.dres de
convocar a los padres de familia familia el com;mcado _
Elabora el orden del dia i Dan a conocer los puntos a ‘ -
tratar
l Verifican el lugar en el cual se
realizara dicha reunién
Realizan la reunién con padres |, 1
de familia

— ‘ Levantan acta respectlva

FIN
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Procedimianto

FUNCION 5: Organizar Eventos conmemorativos o de integraclén,

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccién de CAl

Envian salicitud de aprobacion para reallzar evento,

Aprueba evento y lo agenda en caso de requerirse su
presencia

1
2 Direccidn General del SMDIF
3 Direccién de CAl

Establecen Plan de Trabajo para ejecutar evanto

4 Direccidn General s de CAl

Elaboran Oflclo al #&rea de administracldn o a 1a

Coordinacién Técnica para solicitar mobillaris y eqipo |!

requerido.

5 Direccidn de CAl

NotHlca a los padres scbre sl evente y la medida de su
aportacion

Coordinacién administrativa o
Coordinaclén Técnica

Recibe comunicado y apoya con lo salicitado

7 Direccién de CAl

Conducen el Desarrollo del Evanto

B Educadoras

Apovyan en |a reallzaclén del Evento
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FUNCION 5: Organizar Eventos conmemorativas o de Integracién.

DIRECCIGN DE CAl

DIRECCION GENERAL
DEL SMDIF

COORDINACION
ADMINISTRATIVA O
COORDNACION GENERAL

EDUCADORAS

l

Envia solicitud de
aprobacién para
rezlizar evento

Establecen plan
de trabajo para
ejecutar evento

Elabora oficio al
drea de admén. o
Coordinacién
Técnica para
solicitar
mobiliario y
equipo requerido

Notlfica a los
padres sobre el
evento.

Aprueba evento
y agenda en

¢ caso de
requerirse su
presencia

—

.- Conduce el
desarrollo del

Recibe
comunicado y
apoya con lo

" solicitade

evento 1

Apova en Ia ‘
realizacién  del
vento
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SECCION XIV: PROGRAMAS ALIMENTARIOS

Nombre de la Funclén

Programa Desayuno Escolar Frio

Programa Desayuno Escolar Caliente

Programa crientacién alimentaria

Programa aslstencla alimentarla (Despensas)

Programa Espacios de Allmentacién Encuentro y Desarrollo
Registro Nacional de peso y Talla

Asistencla Saclal Allmentaria en los 1000 dias da vida
Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables con Discapacidad
Aslstencia Alimentarla a 5ujetos Vulnerables Adultos Mayores

Procedimlento

FUNCION 1: Programa Desayuno Frio

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Forma el padrén de beneficlarios con el nimere de

1 Encargado Desayuno frio escuelas y nimerc de nifios y nifias que van hacer
benefldades durante el cido escolar.
Forma un comitd de 3 personas {Dlrecclén General, vocal 1y

. 2 Encargado Desayuno Frfo vocal 2) de cada escuela beneficiada con el programa.

3 Encargado Desayuna Fria Recoplla documentos de cada beneficiario pera su
expadlenta.

4 Encargado Desayuno Frio Informa &l dfa y hora para recoger &l desayuno frie

5 Beneficiarlos Acude a la entrega de desayuno frlo

4 Encargado Desayuna Frio Reallza los recibos de pago de cada escuela beneficlada por "
semana. 3
Reparte cada semana las raciones da desayune frlo de una \‘\

5 Encargado de hodegas semana completa de cinco dfas y/o raciones de una semana :'\1
de 4 dias que consta de un brick, una galleta y un postre. |
Efecttia una reunién cada mes con los comités para verificar

6 Encargado Desayuno Frie .
el funcionamlento del programa.

%
7 Supervisora Supervisa las escuelas beneficiadas. %\D \
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FUNCIGN 2: Programa Desayuno Callente

ENCARGADO DESAYUND

| CAUENTE

BENEFICIARIOS

ENCARGADO DE
BODEGAS

SUPERVISORA

Forma el padrén de
beneficiarios

|

Forma un comité de 3
personas de cada
escuela beneficiada.

|

I

Recopila los
documentos de cada
beneficiario.

|

Informa el dia y hora
para recoger el
desayunc caliente

L

Reallza los reclbos de

Acudeala
entrega de
desayuno
caliente

pago de cada escuela
beneficiada.

Efectuar una reunién
cada mes con los

Repartir cada
semana las
raciones de
desayuno
caliente

l

Supervisar las

|

comites 1

O

i E5CUEIAS
=T\tren\efir:iadas

?
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Procedimlento

FUNCION 3: Programa Estrategia de Orlentacién y Educacion Alimentara

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Visita al comité de los desayunos ¢ despensas y directorés o

1 Encargada de programa maestros del plantel para agandar fecha y hora para impartir la
plética. Por pandemia se esta reallzando de manera virtual.

2 DIF Estatal Envia por correo el calendario de las pldticas a impartir por mes. ]
Asiste a impartir la plitica. Por pandemia se estd trabajando con

3 Encargada del programa materlal didictico.

4 Encargada del programa Realiza un cuestionario.

5 Encargada del programa Se llenan los formatos comprobatorios, se sellan y se firman.

6 ~ Encargada del programa Realiza el oficio de entrega de informacidn y se [leva a DIF Estatal.

oo :
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Dlagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNGIGN 3:'Programa Estrategla de Orientacién vy Educacion Alimentaria

ENCARGADO DEL PROGRAMA

DIF ESTATAL

Visita al comité de desayunos o
despensas, directores y meestras

del plantal R

Agenda fecha y hora de
Impartir la piética,

Asiste a impartir las

—

Envia &l calendario
de pléticas a
impartir.

plétlcas. b

|

Realiza un cuestlanarlo |

Se llenan los formatos
comprabatorlos, se
sellan y se firman.

I

Elabora el oficio de
entrega de informacion
y se lleva a DIF Estatal.

|
()
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Procedimiento

FUNCION 5: Programa Espaclos de Alimentaclén Encuentro y Desarrollo

Na. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Asistlr a capacitaciones gue el DIF estatal
E
1 ncargado del programa establezca,
2 | Encargado del programa Formar comités.
3 | Encargado del programa Elaborar cédula del personal.
4 |Encargado del programa Elabora oficio de cuota de recuperacion.
d I
5 | Encargada del programa Levan:car el pedido de Insumas para los
espacios.
Entregan los insumos a los espaclos y CAIC que
& |Choferes consta de (Leche, perecedera, abarrote,
verdura)
d -
7 | Encargadas de los Espacios Entrega dfe Ingresos y egreses de aspacios de
alimentacidn.
8 | Encargado del programa Elaborar reporte de SEDIF para entregar en
Pachuca,
9 | Encargado del programa Recopilar documentos para expediente.
10 | Encargado del programa Captura de SIEB.
11 |Encargado del programa Reunién cada mes con los comités.
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Dlairama da Flujo y Formatos en su caso
FUNCION 5: Programa Espaclos de Allmentacién Encuentro y Desarrollo.

ENCARGAD'A DEL PROGRAMA | CHOFERES ENCARGADA DE ESPACIOS

' Asistir a capacltaciones ‘
! del DIF Estatal,

Formar comités. J

!

Elaborar cédula de
personal de espaclos.

l

Elaborar oficio de
cucta de recuperacion.

|

Levanta el pedido de
insumos para los
aspacios.

Entrega insumos a Entrega de ingresos y
——
espacios y caic’s egresos de espaclos

Elabora reporte del
SEDIF y entrega a
Pachuca

Recopila documentos
para expedientes, 1

l -

Captura de SIEB

l

Reunién cada mes can @ (
los comités
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Procedimlanto
FUNCIGN 3: Control de cltas de psicologfa
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Usuaro Se registra en recepcidn
Usuario Le informa a la Recepclonista que se dirige al drea de Pslcologfa.

3 Recepcionista Veriflca que tenga cita &l usuario.

4 Recepcionista Notifica al érea la llegada del usuario

5 Psicdloga Le informa que pase al usuario

6 Recepdonista Canaliza al usuario al drea solicitada.

7 Usuarlo Sollclta nueva ¢ita en recepcidn

8 Recepcionista Asigna cita.




Dlagram“a 'de Flu)o y Formatos en su caso

FUNCION 3: Control de citas de psicologfa

USUARIO

RECEPCIONISTA

PSICOLOGA

[ jinco . )

Se registra en
recepcldn

Le informa a la
recepcionista que
se dirige al 4rea de
psicologla

Soliclta nueva
clta

{Tlene
cita?

NO

Notifica al drea
la llegada del ;)

usuaro.

Canaliza al

usuario al drea.

Informa que pase el
usuario,

et | Asigna cita

FIN




El presente manual se actuallzard con base en las adecuaciones de la estructura orgénica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de |a familla de Tula de Allende.

Tula de Allende, Hgo., 5 de abril 2024
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