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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Sistema Municipal DIF Tula de Allende, es el documento normativo que
contiene informacion detallada sobre la naturaleza de cada una de sus 22 Areas Administrativas, el Objetivo
General de la citada Institucion y la redaccion de sus correspondientes funciones y los procedimientos; es decir:

1. La enumeracién y descripcién cronolégica de las operaciones a seguir para la ejecucion de las
funciones bajo la responsabilidad de las diversas Areas Administrativas precisando el que, quien,
como, cuando y donde debe ejecutarse cada una de ellas;

2. Los diagramas de flujo bajo las normas ANSI' de los principales procesos que muestran la secuencia
interrelacionada, cronolégica, secuencial y simplificada de las actividades de cada Area Administrativa
y los documentos que fluyen (origen-destino) de cada uno de los responsables y

3. Los formatos que se utilizan para la captacion, registro y suministro de informacién sobre los diversos
procedimientos con sus correspondientes instructivos de llenado.

La elaboracion de este Manual de Procedimientos conlleva, ademéas de su esencia normativa, su uso como
herramienta técnico-administrativa que apoya la calidad y oportunidad con que los sistemas informaticos
correspondientes emitiran sus reportes para el desarrollo cotidiano de actividades consolidando contenidos que
permitan realizar las funciones directivas, de coordinacién y de evaluacion a través de la sistematizacion de
actividades, la identificacién de los procesos, la definicion del mejor método para efectuarlas, la agrupacion de
los procedimientos precisos bajo un objetivo comiin y la creacién de un protocolo que describa secuencialmente
las actividades que comprenden cada uno de los procedimientos que lo integran.

La presentacién y contenido de este manual tiene su fundamento en la Misién, Vision y Objetivo General de la
Institucién; estos tres elementos son fundamentales para inducir o ampliar el conocimiento sobre las actividades
desarrolladas hacia mejores practicas para cumplir las tareas, acciones, funciones, procesos, compromisos y
metas correspondientes a cada Area del SMDIF Tula de Allende.

Es nuestro interés que el presente Manual de Procedimientos se constituya en un valioso elemento de apoyo
administrativo de consulta cotidiana y constante, por lo que se solicita el esfuerzo cotidiano de los servidores
publicos involucrados para su revision y actualizacién permanente. Al efecto, la Coordinacion General del
SMDIF Tula de Allende ofrece un canal de comunicacién y coordinacion estrecha para recibir, revisar e incluir,
en su caso, los cambios necesarios derivados de la eliminacién de actividades anacrénicas, puestos de nueva
creacion y cualquier observacion que tenga impacto en el contenido del presente Manual de Procedimientos.

1American National Standards Institute (Instituto Nacional Estadounidense de Estandares). Para nuestro caso, los

simbolos de los diagramas validados por el ANSI garantizan que sus caracteristicas y significados sean coherentes y que sus
términos y definiciones se apliquen por igual en cualquier lugar.
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CAPITULO PRIMERO: Objetivo General
1.1 Objetivo General

Promover los maximos de bienestar social y desarrollo comunitario, asegurar la atencién permanente
a la poblacién marginada con medidas de proteccion y otorgar los servicios integrales de asistencia
social enmarcados dentro de los Programas del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia y de manera general en el Plan de Desarrollo Estatal.

El Objetivo General se materializara cuando los informes sobre los Niveles de Desarrollo Humano,
Calidad de Vida, Mitigacion de la Pobreza e Indices Delictivos muestren cifras de progreso para toda
la poblacién Tulense.

Cabe mencionar que el SMDIF Tula de Allende realiza esta labor mediante la adecuacion consistente
y oportuna de procedimientos y programas que definan propdsitos y delimiten responsabilidades,
con estricto apego a los criterios de racionalidad a cargo de los funcionarios publicos municipales.

Conforme al Art. 285 del Bando de Gobierno Municipal vigente desde el 02 de Septiembre del 2019,
para el logro de sus objetivos, el “SMDIF Tula de Allende” realizara las siguientes funciones:

I.  Prestary promover servicios de asistencia social;
Il.  Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad;

Il Realizar acciones de apoyo educativo y psicolégico para la integracion social y de
capacitacién para el trabajo a los sujetos de asistencia social;

IV.  Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de la nifiez;

V.  Proponer programas de asistencia social que contribuyan al uso eficiente de los bienes que
lo componen;

VI.  Fomentar y apoyar acciones de beneficencia privada, asi como orientar y dar apoyo a las
instituciones, asociaciones o sociedades civiles y a todo tipo de entidades privadas cuyo
objeto sea la prestacion de servicios de asistencia social, sin perjuicio de las atribuciones
que al efecto corresponda a otras dependencias;

VIl.  Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de menores en estado de
abandono, de adultos mayores desamparados, de discapacitados sin recursos y de otros
sujetos de servicios de asistencia social;

VIIl.  Llevar a cabo acciones en materia de prevencion de discapacidad y de rehabilitacion de
invalidos, en centros no hospitalarios, con sujecion a las disposiciones aplicables en materia
de salud;
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Xl

XIl.

XIll.

XIV.
XV,
XVI.

XVIL.

XVII.

XIX.

Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social, con la participacion, en su caso,
de las autoridades asistenciales del Estado y de los Municipios;

Elaborar y proponer a las autoridades competentes proyectos de iniciativas legales y de
reglamentos que se requieran en la materia; XI. Realizar y promover la captacion de recursos
humanos para la asistencia social;

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

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

Poner a disposicion del Ministerio Publico los elementos a su alcance en la proteccion de
personas con discapacidad y en los procedimientos civiles y familiares que les afecten, de
acuerdo con las disposiciones legales correspondientes;

Realizar estudios e investigaciones en materia de discapacidad y violencia familiar;
Participar en programas de rehabilitacién y educacion especial;

Proponer a las autoridades correspondientes la adaptacion o readaptacion del espacio
urbano que fuere necesario para satisfacer los requerimientos de autonomia de los adultos
mayores y personas con discapacidad;

Procurar permanentemente la adecuacion de los objetivos y programas municipales al
Sistema Estatal, a los que lleven a cabo el Sistema Nacional, a través de convenios,
acuerdos o cualquier figura juridica encaminada a la obtencién del bienestar social;

La prevencién, atencién para la proteccion a los sujetos receptores de violencia, mediante
los modelos de atencion y la debida aplicacion de los procedimientos, que desalienten la
violencia familiar en el Municipio de Tula de Allende Hidalgo;

En coordinacion con el Sistema Estatal, obtener la incorporacion del Sistema Municipal a los
programas Estatales en materia de prevencion, atencion y sancion contra la violencia
familiar;

Promover la imparticion de cursos y talleres de prevencién y proteccién contra la violencia
familiar en los cuerpos policiacos;

Las demas que establezca el presente Bando y las disposiciones aplicables en la materia.
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CAPITULO SEGUNDO: Procedimientos

SECCION I: PRESIDENCIA Y
DIRECCION DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF TULA DE ALLENDE

Nombre de la Funcion

e Promulgar, ejecutar, aprobar, reglamentos, convenios, acuerdos de
colaboraciéon que el SMDIF, celebre con otras instituciones.

e Gestiona Recursos Complementarios para el buen funcionamiento del
SMDIF.

e Ejecuta los Programas que maneja DIF Estatal en el Municipio.

e Integrar y promover la profesionalizacién del Programa del Patronato del
SMDIF.

e Autorizar a la coordinacion Administrativa, las 6rdenes de pago conforme al
presupuesto, inventarios, presupuestos y estados financieros

correspondientes.
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Procedimiento

FUNCION 1: Promulgar, ejecutar, aprobar, reglamentos, convenios, acuerdos de colaboracion que
el SMDIF, celebre con otras instituciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Institucién, Persona fisica o Autoridad

1 interesada en colaborar con el SMDIE Contactan a la Secretaria Particular de la Presidenta.

2 |Coordinadora General Agenda una cita con la Presidenta.

3 |Presidenta y Directora del SMDIF Acude a Cita para andlisis de la propuesta de colaboracion.
4

Da seguimiento al reglamento, convenio o acuerdo,

Presidenta y Directora del SMDIF aprueba o rechaza.

Canaliza el reglamento, convenio o acuerdo al Area Juridica

5 |Coordinadora General para su revision.

Revisa el reglamento, convenio o acuerdo y se cerciora que

6 e .
Area Juridica se realice con apego a la ley.

7 | Coordinadora General Programa cita para firma.
Presidenta y Directora del SMDIF Acude a Cita y firma.
9 |Coordinadora General Archiva la documentacion Correspondiente.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 1: Promulgar, ejecutar, aprobar, reglamentos, convenios, acuerdos de colaboracién
que el SMDIF, celebre con otras instituciones.
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Procedimiento

FUNCION 2: Gestiona Recursos Complementarios para el buen funcionamiento del SMDIF.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Coordinador General

Integra lista de Empresas e Instituciones de la Region.

Coordinador General

Establece cita via telefénica para entrevista en coordinacion
con agenda de Presidenta y Directora del SMDIF.

Prepara Solicitud por escrito para la empresa.

1

2

3 | Coordinador General

4 | Presidenta y Directora del SMDIF

Firma Solicitud y Acude a la cita para la solicitud de
recursos.

Da seguimiento a Solicitud mediante llamadas telefénicas y

5 | Coordinador Genefal recibe Aviso de Autorizacion.

6 |Coordinador Genetal g\;isgﬁaolla Coordinacion Administrativa que se recibira un
7 | Coordinador Administrativa Recibe donativo y entrega recibo deducible de impuestos.
8 |Coordinador General Elabora Carta de Agradecimiento al Donador

9 | Chofer Entrega de Carta de Agradecimiento.

10 | Coordinador General Archiva la documentacion correspondiente.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 2: Gestiona Recursos Complementarios para el buen funcionamiento del SMDIF.
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Procedimiento

FUNCION 3: Ejecuta los Programas que maneja DIF Estatal en el Municipio.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién del SEDIF Hace la Propuesta via telefénica o por correo, envia el
Programa Estatal al SMDIF
2 |Presidenta y Directora del SMDIF Recibe y Analiza Propuesta del Programa
. . Si se requiere de presupuesto, lo analiza con el Area de
3 |Presidenta y Directora del SMDIF Finanzas, para estrategia de consecucion de recursos
4 Presidenta y Directora del SMDIF Aprueba el Programa
5 |Direccién del SEDIF Envia fecha de Inicio para Capacitacién de Personal del
SMDIF
. A Recibe calendario del SEDIF y envia al personal para
6 |Presidenta y Directora del SMDIF Capacitacion,
7 | Direccién del SEDIF Aplica Capacitacion
8 |Personal del SMDIF Recibe capacitacion
9 |Personal del SMDIF Establece calendario de actividades
10 | Personal del SMDIF Ejecuta el Programa
11 | Personal del SMDIF Elabora informes mensuales para el SEDIF, la Presidenta

y Directora.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 3: Ejecuta los Programas que maneja DIF Estatal en el Municipio.
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Procedimiento

FUNCION 4: Integrar y promover la profesionalizacién del Programa del Patronato del SMDIF.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Presidenta y Directora del SMDIF Elez?bso“;aoiil:ta de posibles candidatos a integrar el Patronato
; ; Complementa lista de candidatos con Domicilios, Numeros
2 |Seceia fanicdior Telefonicos y Correos Electrénicos.
; : Solicita Fecha a la Presidenta del programa del Patronato
G | Secrarna Paricdlar del SEDIF para acudir a Sesién.
4 |Presidenta y Directora del SMDIF Recibe fecha de Sesién
5 |Secretaria Particular Convoca a los candidatos via telefénica.
6 |Posible Patronato Recibe, Analizan y Definen su participacion
7 |Secretaria Particular Adapta y desarrolla lugar de Sesion.
. g Coordina la Integracion de la Mesa Directiva del Programa
8 |Presidenta y Directora del SMDIF del Patronato del SMDIF
9 |Mesa Directiva del Patronato del SMDIF | Toman protesta de su cargo
10 |Secretaria Particular Elabora Acta Asamblea
11 | Presidenta y Directora del SMDIF Clausura Sesién
12 |Presidenta y Directora del SMDIF Formaliza nombramientos de los integrantes del Patronato
13 | Secretaria Particular Archiva documentacion correspondiente.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 4: Integrar y promover la profesionalizacion del Programa del Patronato del SMDIF.

de  posibles
candidatos a

integrar al
patronato del
SMDIF

Complementa lista
de candidatos

|

Solicita fecha de
sesion

Recibe fecha de
sesion.

US|

Convoca a los

candidatos

Recibe, analizan
y Definen su
participacion.

vy

Coordina la

Adapta y desarrolla

(rmme—

Toma protesta de

PRESIDENTA Y MESA DIRECTIVA
DIRECTORA DEL §§§$ELALT§ . A",r?asc:ﬁﬁo DEL PATRONATO | SIMBOLOGIA
SMDIE DEL SMDIF
() nicioyFin
4
Elabora Lista

|:l Operacion

Q

=
V

Decision o
Alternativa

Documento

Archivo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

. i #=| |ugar de sesion
integracion de la su cargo
mesa directiva ]
Elabora acta de
£ Conector
Clausura sesion |&= asamblea
Formaliza Conect‘or
— de pagina
nombramientos B Abcis
de los documentacion
integrantes del — —_—
Patronato o
de flujo
FIN pra
14




Procedimiento

FUNCION 5: Autorizar a la coordinacion Administrativa, las 6rdenes de pago conforme al
presupuesto, inventarios, presupuestos y estados financieros correspondientes.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Encargada de Finanzas

Solicita Autorizacion de la Presidenta y Directora del SMDIF
Para realizar pagos a proveedores, Gastos de
mantenimiento, Gatos Administrativos y Nomina.

2 | Presidenta y Directora del SMDIF Revisa y Autoriza la Citada Documentacién
: Realiza pago con sus correspondientes Pdlizas.
Encagadade Finsges (Transferencia, cheque o efectivo)

: 2. : Envia la documentacion para Visto Bueno de la Presidenta
4 | Coordinador Administrativo y Directora del SMDIF
5 | Presidenta y Directora del SMDIF Revisa y en su caso otorga su Visto Bueno
6 |Coordinador Administrativo Envia Documentacion para su revision con la Comisario.
7 | Comisario \F\;ewsa y en su caso solicita soportes de gastos u otorga su

0. Bo.

8 | Cosrdinador-Administratvo Envia Informe Trimestral a la ASEH en Pachuca de Soto,

Hgo.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 5: Autorizar a la coordinacion Administrativa, las 6rdenes de pago conforme al
presupuesto, inventarios, presupuestos y estados financieros correspondientes.
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SECCION II: COORDINACION
GENERAL

Funciones

e Programar, supervisar, evaluar y coordinar las acciones que se llevan a cabo
en el SMDIF Tula de Allende con el responsable de cada area.

e Coordinar acciones con el DIF Estatal para llevar a cabo las actividades
necesarias en favor del desarrollo comunitario en las localidades del
Municipio de Tula de Allende.

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

e Informar de forma periddica o cuando sea requerido a la Presidenta sobre los
avances y acciones que se estén realizando para el cumplimiento de los
objetivos del SMDIF Tula de Allende.

17
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Procedimiento

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

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Coordinador General

Programa actividades para cada una de las areas
pertenecientes al SMDIF.

Presenta propuesta de acciones que debera llevar acabo

2 | Coordinador General cada area, a la Presidenta y Directora del SMDIF.

3 |Presidenta y Directora del SMDIF. Apruebg 0 en su caso remite las observaciones y cambios
necesarios

4 | Coordinador General Da A conocer las Acciones a ejecutar las diversas areas.

5 | Areas del SMDIF Ejecutan dichas acciones

8 | Coordinador General Superytsa, evalla y coordina las acciones a realizar de
cada area
Informa a la Presidenta y Directora del SMDIF, la

7 | Coordinador General adecuada ejecucion de las areas a las acciones

encomendadas.
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

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

FUNCION 2: Coordinar acciones con el DIF Estatal para llevar a cabo las actividades necesarias

en favor del desarrollo comunitario en las localidades del Municipio de Tula de Allende.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
; Se coordina con el SEDIF, Para implementar de manera
1 | Coordinador General inmediata los programas en favor de la comunidad
; Se encarga de verificar los perfiles de su personal para
Z || Cosidinador G designar encargados en cada programa.
3 | Coordinador General Realiza los nombramientos formales de su personal.
; Se encarga de coordinar a su personal a fin de que se
4 | Coordinador General capaciten de manera 6ptima en dichos programas.
5 | Personal del SMDIF Toman Protesta de sus nombramientos
6 | Personal del SMDIF Acuden a Capacitacion
7 | Personal del SMDIF Ejecutan el Programa en beneficio de las localidades del

municipio
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 2: Coordinar acciones con el DIF Estatal para llevar a cabo las actividades necesarias
en favor del desarrollo comunitario en las localidades del Municipio de Tula de Allende.

COORDINADOR GENERAL

PERSONAL DEL SMDIF

SIMBOLOGIA
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acciones que debera llevar
acabo cada area.
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Realiza los nombramientos
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personal a fin de que se
capaciten de manera éptima
en dichos programas.

Toman protesta de sus
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Ejecutan el programa en
beneficio de las
localidades del municipio.

l

()

@ Inicio y Fin
‘:l Operacion

Decision o

Alternativa
B Documento
v Archivo
O Conector

Conector
de pagina

=

Direccion
I l de flujo
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Procedimiento

FUNCION 3: Coordinar las actividades de eventos calendarizados o que surjan de momento en el
SMDIF Tula de Allende.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Presidenta y Directora del SMDIF Lnr\;oxrﬁaa al Coordinador General sobre alguna actividad
2 | Coordinador General Analiza areas a involucrar
y Informar a la Presidenta y Directora del SMDIF, para que
3 |Coordinador General ariitasa’/b. Ba.
4 | Presidenta y Directora del SMDIF Autoriza o en su caso emite recomendaciones
. Solicita liquidez para actividad autorizada por la Presidenta
5 |Coordinador General y Directora del SMDIF.
6 |Presidenta y Directora del SMDIF Autoriza el recurso para la actividad programada.
: Relne a personal involucrado, para notificarles de la
7 |Coordinador General actividad, asi como la responsabilidad de cada uno
8 |Personal de DIF Ejecuta actividades encomendadas
: Coordina y supervisa que dichas actividades se realicen de
9 jCoondinador General manera eficiente, con base a las instrucciones y acuerdos.
Gira la instruccion al area de comunicacion social del
10 |coriinstor Genatal SMDIF DE Tula, para tomar evidencia fotografica y video de
la actividad correspondiente, para su publicaciéon en medios
y/o redes sociales.
11 |Auxiliar de Comunicacion Realiza la debida Publicacion del evento.
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 3: Coordinar las actividades de eventos calendarizados o que surjan de momento en
el SMDIF Tula de Allende.
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Procedimiento

FUNCION 4: Informar de forma periédica o cuando sea requerido a la Presidenta sobre los avances
y acciones que se estén realizando para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF Tula de Allende.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
i lCoordinadorGanaral Supgrvisa que cada area realice de manera adecuada sus
actividades.
5 | Coordinador Genersl Solicita el informe de actividades a las areas que conforman
el SMDIF.
3 | Coordinador General Analiza cada uno de los informes de las diversas areas.
: Otorga el Vo. Bo. O en su caso se remite informe al area
4 | Coordinador General correspondiente para su modificacion.
Realiza modificaciones a su informe en caso de ser
5 |Personal del SMDIF AOCABERD.
Informa a la Presidenta y Directora del SMDIF de los
6 |Coordinador General avances y acciones que realizan las diversas areas del
sistema.
° : Emite visto bueno o en su caso las debidas
7 |Presidenta y Directora del SMDIF recomendaciones e instrucciones.
8 |Coordinador General Gira las debidas instrucciones a las diversas areas.
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 4: Informar de forma periédica o cuando sea requerido a la Presidenta sobre los

avances y acciones que se estén realizando para el cumplimiento de los objetivos del SMDIF
Tula de Allende.

PRESIDENTA 'Y
DIRECTORA DEL
SMDIF

COORDINADOR
GENERAL

PERSONAL DEL SMDIF SIMBOLOGIA
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SECCION Ill: COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Nombre de la Funcion

e Recaudar los ingresos de las diferentes areas del SMDIF.

e Efectuar los pagos, con previa autorizaciéon de la presidenta del SMDIF,

y administrar los comprobantes fiscales de las operaciones realizadas
con proveedores.

e Supervisar y ejecutar las acciones necesarias para el consumo de
combustible de las unidades vehiculares adscritas al padron vehicular,
propiedad del SMDIF de Tula de Allende y unidades en comodato.

e Implementacién de acciones, actividadés, planes, politicas, normas,
registros, procedimientos y métodos de control interno.

e Calculo, dispersion de nomina y emision y resguardo de CFDI.

e Revision de la documentacion comprobatoria de ingresos y egresos, y el
registro contable y presupuestal de acuerdo a lo autorizado en el presupuesto

de egresos para la rendicion de cuentas a los diferentes érganos de gobierno.
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Procedimiento

FUNCION 1: Recaudar los ingresos de las diferentes areas del SMDIF.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 glgc;argado de recaudar los ingresos por Realiza el cobro del servicio por area de lunes a viernes.
2 Encargado de recaudar los ingresos por |Los dias viernes entrega a Coordinacién administrativa la
area cuenta de ingresos.
3 | Auxiliar de Finanzas Recibe los ingresos.
Verifica que se encuentren completos y entrega al auxiliar
4 | Auxiliar de Finanzas contable.
5 | Aiidilar Contabia Verifica que lo que recibe del auxiliar de finanzas coincida
con los reportes que entregan los encargados de cada area.
6 |Auxiliar Contable Realiza depdsito en el banco.
7 | Auxiliar Contable Saca copia a los Bouchers e integra a los reportes.
8 | Ausiiar Contable Zfec;ura el importe correspondiente de cada semana por
9 |Auxiliar Contable Pasa el reporte al Contador General.
10 |Contador General Hace el registro contable correspondiente.
11 | Auxiliar Contable Archiva los reportes.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 1: Recaudar los ingresos de las diferentes areas del SMDIF.
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Procedimiento

FUNCION 2: Efectuar los pagos, con previa autorizacién de la presidenta y directora del SMDIF,
y administrar los comprobantes fiscales de las operaciones realizadas con proveedores.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Auxiliar de Finanzas Informa a la presidenta del gasto que existe
2 |Presidenta y Directora del SMDIF Autoriza la compra y fecha de pago al proveedor.
e : Realiza el pago correspondiente ya sea por transferencia,
3 |Auxiliar de Finanzas cheque y/o efectivo.
- ; Imprime, saca copia y entrega el comprobante de pago al
4 | Auxiliar de Finanzas Atz Colitable.
5 | Auxiliar contable Imprime factura del proveedor.
- Integra la comprobacién del gasto con (fotos, factura, péliza
B! |Auxdiaricontabie de egresos, credencial, entre otros).
7 | Auxiliar contable Sella los documentos que integran el gasto
8 |Auxiliar Contable Pasa reporte al contador General.
9 |Contador General Hace el registro contable.
10 | Contador General Firma la integracion del gasto.
11 | Auxiliar Contable Archiva los documentos
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 2: Efectuar los pagos, con previa autorizacion de la presidenta del SMDIF, y
administrar los comprobantes fiscales de las operaciones realizadas con proveedores.

PRESIDENTA Y

AUXILIAR AUXILIAR CONTADOR :
FINANZAS | DIRECTORRDEL | conTABLE GENERAL SMBOLGGIA
INICIO () InicioyFin
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Procedimiento

FUNCION 3: Supervisar y ejecutar las acciones necesarias para el consumo de combustible de
las unidades vehiculares adscritas al padrén vehicular, propiedad del SMDIF de Tula de Allende
y unidades en comodato.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Choferes Solicitan vale de combustible.
2 |Auxiliar Contable Supervisa que la unidad requiera combustible.
5 | Chofer Abastece la Unidad de combustible.
6 |Chofer Entrega comprobante de abastecimiento.
7 | Auxiliar Finanzas Paga la factura de combustible.
8 | Auxiliar Contable Integra la comprobacién del consumo.
9 | Auxiliar contable Sella los documentos que integran el gasto.
10 |Auxiliar Contable Pasa reporte al contador General.
11 | Contador General Hace el registro contable correspondiente.
12 |Contador General Firma la integracion del gasto.
13 |Aniistconiable Egg:;tg en un formato Excel para integrar la cuenta
14 | Auxiliar Contable Archiva los documentos.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 3: Supervisar y ejecutar las acciones necesarias para el consumo de combustible de
las unidades vehiculares adscritas al padrén vehicular, propiedad del SMDIF de Tula de Allende
y unidades en comodato.
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Procedimiento

FUNCION 4: Implementacién de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
procedimientos y métodos de control interno.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Auxiliar Administrativo Analisis del marco normativo actual por area del SMDIF.
Implementar los mecanismos o herramientas necesarias
2 | Coordinador Administrativo para el control interno.
Vigilar el cumplimiento 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 deficiencias encontradas mediante
capacitaciones constantes al personal, dependiendo su
5 | Auxiliar Administrativo area.
Archiva y resguarda los documentos e informacién
6 | Auxiliar Administrativo generada dentro del control interno.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 4: Implementacion de acciones, actividades,

procedimientos y métodos de control interno.
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Procedimiento

FUNCION 5: Calculo, dispersion de némina y emision y resguardo de CFDI.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Acude a Presidencia por el descuento de los

1 | Auxiliar Finanzas sindicalizados y descuentos por préstamos de los
trabajadores.

2 | Auxiliar Finanzas Se crea periodo de némina.

a | Auiliat Firanzas Regl.stra incidencias de los trabajadores y emite reporte de
némina.

4 |Presidenta y Directora del SMDIF Revisa y autoriza la dispersion de némina.

5 | Auxiliar Finanzas Dispersa la nomina.

6 | Auxiliar Finanzas Realiza timbrado de némina.

7 |Auxiliar Finanzas Imprime los CFDI y entrega al auxiliar contable.

8 | Ausiniar contable Recaba las firmas de los trabajadores en el recibo de

némina.

Auxiliar Contable

Entrega una copia de su recibo de némina a los
trabajadores

10

Auxiliar Contable
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 5: Calculo, dispersién de némina y emisién y resguardo de CFDI.
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Procedimiento

FUNCION 6: Revisién 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 la
rendicién de cuentas a los diferentes érganos de gobierno.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Verificar y revisar que la documentacion comprobatoria de
1 [Contador General ingresos y egresos se encuentre completa conforme lo
establecido en la normatividad actual de la CONAC.
Realizar el registro contable y presupuestal de los ingresos
2 |Contador General y egresos conforme lo establecido en la normativa actual de

la CONAC.

Contador General

Expedicion e integracion de las pélizas de manera fisica en
las carpetas correspondientes.

Analisis de la informacién registrada en el sistema contable

4 | Contador General y presupuestal (SAACG.NET)
Emision de Estados Financieros y Contables y llenado de
5 |Contador General los diferentes formatos requeridos para la rendicion de

cuentas.

Contador General

Envié y publicacién de informacion requerida por las
diferentes instancias de Gobierno.

Auxiliar Contable

Resguardo de informacion fisica y digital.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 6: Revisién 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 la rendicién de cuentas a los diferentes érganos de gobierno.

AUXILIAR CONTABLE )
CONTADOR GENERAL SIMBOLOGIA

C INICIO ) () InicioyFin

Verifica y revisa que la documentacion
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SECCION IV: TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVO

Nombre de la Funcion

e |dentificar las areas generadoras de archivo

e Integrar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) la unidad de
Correspondencia, de tramite, Contraccion e histérico y el Grupo
interdisciplinario (GID).

e Elaborar Actas de Hechos sobre la informacion que los servidores publicos
recibieron al tomar el cargo.

e Coadyuvar a las areas generadoras a realizar las Cédulas de Alineacion de
Funciones por afio y por area e identificar a qué tipo de archivo corresponde
cada documento.

o Elabora el Cuadro General de Clasificacion Archivistica con las claves
asignadas y las secciones y series correspondientes con ayuda de las areas
generadoras.

e Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el
Programa Anual de desarrollo archivistico.
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Procedimiento

FUNCION 1: Identificar las areas generadoras de Archivo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Titular del Area Coordinadora de Archivo |Acude a cada area.
2 | Titular del Area Coordinadora de Archivo |Realizar preguntas respecto al Archivo que generan.
Informan sobre las actividades que realiza y que
3 |Areas DIF documentos genera.
4 |Areas DIF Muestra los archivos generados.
: ; : Determina junto con las areas que clasificacion de archivo
5 | Titular del Area Coordinadora de Archivo camesponde.
5 |Titlar del Avsa Cootdinadbra de Archive Ldeeggfg;aael area como generadora y se le asigna un nimero
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FUNCION 1: Identificar las areas generadoras de Archivo.
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Procedimiento

FUNCION 2: Integrar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) la unidad de
Correspondencia, de tramite, Contraccion e historico y el Grupo interdisciplinario (GID).

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. : . Identifica las caracteristicas de los titulares de area para
Titular del Area Coordinadora de Archivo integrar los comités.
2 |Titular del Area Coordinadora de Archivo |Define a qué tipo de comité se integra el titular.
; : i Solicita al auxiliar de archivo los nombramientos del titular
3 |Titular del Area Coordinadora de Archivo 46 cada Brea,
4 | Auxiliar de Archivo Elabora los nombramientos.
5 |Titular del Area Coordinadora de Archivo |Revisa que estén bien elaborados los nombramientos.
8 |Titular del Area Coordinadora da Archivo g;ﬁ%ﬁi;a que sean firmados por la presidenta y directora del
7 | Presidenta y Directora del SMDIF Revisa y Firma los nombramientos
8 |Titular del Area Coordinadora de Archivo |Entrega los nombramientos al Titular del rea.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 2: Integrar el Sistema Institucional de Archivos (SIA) la unidad de
Correspondencia, de tramite, Concentracion e histérico y el Grupo Interdisciplinario
(GID).
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Procedimiento

FUNCION 3: Coadyuvar a las areas generadoras a realizar las Cédulas de Alineacién de
Funciones por afio y por area e identificar a qué tipo de archivo corresponde cada documento

No‘

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular del Area Coordinadora de Archivo

Solicita al titular del area que especifique como clasifica su
archivo.

2 |Area Generadora Describe y explica como guarda su archivo.

3 |Tituiar dol Area Goordinadsrs daArchivo Con base a la Ley General de Archivo clasifica la
informacién del area por medio de secciones y series.
Coadyuba a elabora junto con el area generadora, la cédula

; ' ; de alineacion de funciones con base al Decreto de Creacién

4 | Titular del Area Coordinadora de Archivo del SMDIF Tula, el manual de organizacién y la informacion
brindada por el titular

5 |Ara Gunsmton Revisa que la mformgcu‘)n plasmada coincida con el archivo
que conserva en su area.

6 |Area Generadora Firma de cédula de elaborado

7 | Titular del Area Coordinadora de Archivo |Firma de cedula de revisado

8 |Presidenta y Directora del SMDIF Firma de autorizado.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 3: Elaborar cédulas de alineacién de funciones por afio y por area e identificar a
qué tipo de archivo corresponde cada documento.
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Procedimiento

FUNCION 4: Elabora el Cuadro General de Clasificacién Archivistica con las claves asignadas y las
secciones y series correspondientes con ayuda de las areas generadoras.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
, = ; Solicita al titular del area por medio de oficio la normatividad
1 |Titular del Area Coordinadora de Archivo que establezcan sus funciones
2 |Area Generadora Contesta el oficio de la normativa de sus funciones
. ! : Agrega los cambios en el instrumento Cuadro General de
3 | Titular del Area Coordinadora de Archivo Clasificacién Archivistica en el marco juridico.
. : . Coadyuba a elabora junto con el &rea generadora, El cuadro
4 |Titular del Area Coordinadora de Archivo de Clasificacitn:Krohivistica.
; Mediante asesorias evalia y revisa el Cuadro de
ol i it Clasificacion Archivistica
6 | Tiilar del Area Coordinadora de Archivo gglgj\a al archivo estatal la validacion del instrumento
Archivo Estatal Valida el instrumento
8 |Tiulardel Area Cosrdinadara de/Archive Da a conocer el instrumento mediante una presentacién a
las areas generadoras.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 4: Elabora el Cuadro General de Clasificacion Archivistica con las claves asignadas
y las secciones y series correspondientes con ayuda de las areas generadoras
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FUNCION 5: Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado, el Programa Anual
de desarrollo archivistico.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular del Area Coordinadora de Archivo

Elaboracion del PADA del SMDIF es un documento de
planeacion para la organizacién de los archivos, mediante
los procesos archivisticos de clasificacién de expedientes,
transferencias primarias y secundarias de conformidad a lo
establecido en los instrumentos de control y consulta
archivistica.

2 |Titular del Area Coordinadora de Archivo |Realizar un Cronograma de Trabajo
3 |Presidenta y Directora del SMDIF de Tula | Revisa y firma de Visto Bueno
4 Titular del Area Coordinadora de Archivo | Pyblicarlo en la pagina del SMDIF Tula publicarse en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio en curso
Titular del Area Coordinadora de Archivo |Publicarlo en la Plataforma Nacional de Transparencia en la
5 Fraccion XLV El catalogo de Disposicion y guia de

Archivo Documental publicarse en los primeros treinta
dias naturales del ejercicio en curso

Diagrama de flujo y formatos en su caso
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FUNCION 5: Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual

de desarrollo archivistico.

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVO

PRESIDENTAY
DIRECTORA DEL SMDIF

SIMBOLOGIA

Coee O

|

Elaboracion del PADA del SMDIF es
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establecido en los instrumentos de
control y consulta archivistica.
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SECCION V: ASESORIA JURIDICA

Nombre de la Funcion

e Atencion a usuarios por medio de audiencias.
e Elaboracién de constancias de proteccion y cuidado.
o Visitas domiciliarias.

e Elaboracién de contratos de prestacion de servicios y/o arrendamiento.
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Procedimiento

FUNCION 1: Atencion a usuarios por medio de audiencias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Usuario Se registra en recepcion.
2 |Recepcionista Solicita llenar formato donde describira su asunto.
Pasa formato al area juridica con el objeto de que el Aux.
3 |Recepcionista Juridico conozca del asunto antes de llevar a cabo la
audiencia.
4 |Recepcionista Canaliza al usuario al area Juridica.
5 |Auxiliar Juridico Le solicita al usuario brindar mas datos sobre su asunto.
6 |Usuario Expone su peticion.
7 | Auxiliar juridico Sleé?:;eg;:.r;as :cl) :gigﬁfgonde al area juridica o se canaliza
8 | Auxiliar juridico Se brinda la asesoria y requerimientos que el caso necesite.
9 |Auxiliar juridico Se brinda al usuario la encuesta de evaluacion.
10 |Usuario Llena la encuesta de evaluacion.
11 | Auxiliar juridico Se integra al archivo del formato de audiencia.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 1: Atencién a usuarios por medio de audiencias.
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Procedimiento

FUNCION 2: Elaboracion de constancias de proteccién y cuidado

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Usuario Se registra en recepcion
2 | Recepcionista Canaliza al usuario al area Juridica.
3 | Auxiliar Juridico Le solicita al usuario brindar datos sobre su asunto.
4 |Usuario Expone porque solicita la constancia.
5 | Auxiliar juridico Recaban los datos correspondientes
6 | Auxiliar juridico Redacta el documento
7 | Auxiliar juridico Se procede a la firma del documento.
8 |Usuario Recibe la constancia
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FUNCION 2: Elaboracion de constancias de proteccién y cuidado

USUARIO | RECEPCIONISTA AUXILIAR JURIDICO SimEOLOGH
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Procedimiento

FUNCION 3: Visitas domiciliarias.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subprocuraduria j!irr\;g;aoﬁcms donde se especifica que interviene el area
s i3 Investiga si la persona que busca vive en el domicilio
2 |Awdiarduridico sefialado en el oficio.
3 | Auxiliar Juridico Se presenta en el domicilio.
4 | Auxiliar Juridico Explica cual es el motivo de la visita.
& | Amdkar iddics Se orienta juridicamente a la persona para el mejor
desarrollo.
6 | Trabajo Social Realiza la investigacion requerida.
7 | Auxiliar Juridico Se realizan las recomendaciones necesarias.
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FUNCION 3: Visitas domiciliarias.
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Procedimiento

FUNCION 4: Elaboracion de contratos de prestacion de servicios, arrendamiento, comodato.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Coordinador Administrativo Solicita la elaboracioén del contrato requerido.
2 | Auxiliar Juridico Elabora contrato con las especificaciones brindadas.
3 |Auxiliar Juridico Se citan las partes.

Se pactan las clausulas (Pago, Forma de pago, vigencia y

4 | Auxiliar Juridico Jurisdiccion).

5 | Auxiliar Juridico Se firma el contrato.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 4: Elaboracion de contratos de prestacién de servicios y/o arrendamiento
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SECCION VI: ATENCION
PSICOLOGICA

Nombre de la Funcion

o Realiza entrevista inicial para conocer el motivo por el cual solicita la atencién
psicoldgica.
e Realiza la intervencion correspondiente.

e Intervencion al paciente por medio de psicoterapia o psicodiagnostico.
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Procedimiento

FUNCION 1: Realiza entrevista

inicial para conocer el motivo por el cual solicita la atencion

psicolégica.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Paciente Solicita una cita en Recepcién
2 |Psicéloga Oto!'ga la fecha y hora en la que debe presentarse el
paciente.
3 |Psicologa Recibe al paciente y le da la bienvenida.
4 |Psicéloga Inicia con el motivo de la consulta.
) Llena el documento con datos personales del paciente
5 |Psicologa través del formato de entrevista inicial.
6 |Psicdloga Hacer que el paciente se sienta escuchado.
7 | Psicéloga Si el caso amerita mas sesiones se le asigna nueva cita.
8 |Psicdloga Despide al paciente.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

psicologica.

FUNCION 1: Realiza entrevista inicial para conocer el motivo por el cual solicita la atencion
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Procedimiento

FUNCION 2: Realiza la intervencion correspondiente

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Paciente Solicita una cita en Recepcion
2 |Recepcionista Oto!'ga la fecha y hora en la que debe presentarse el
paciente.
3 |Psicologa Recibe al paciente y le da la bienvenida.
4 | Psicologa Inicia con el motivo de la consulta.
. Da la atencién pertinente de acuerdo al planteamiento del
5 |Psicéloga problema.
. Realiza anotaciones acerca de lo que observo durante la
6 |[Psicologa sesion para integrarlas al expediente.
7 | Psicéloga Si el caso amerita mas sesiones se le asigna nueva cita.
8 | Recepcionista Otorga nueva cita
9 |Psicéloga Despide al paciente.
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FUNCION 2: Realiza la intervencién correspondiente
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Procedimiento

FUNCION 3: Intervencion al paciente por medio de psicoterapia o psicodiagnéstico

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Paciente

Solicita una cita en Recepcion

2 | Recepcionista

Otorga la fecha y hora en la que debe presentarse el
paciente.

3 |Psicéloga

Recibe al paciente y le da la bienvenida.

4 |Psicéloga

Determina la necesidad del paciente

5 |Psicéloga

Verifica que pruebas va utilizar para realizar la intervencion.

6 |Psicologa

Da la atencion pertinente de acuerdo al planteamiento del
problema.

7 |Psicéloga

Da un diagnostico al paciente sobre lo que encontré en la
evaluacion.

8 | Psicologa

Realiza anotaciones acerca de lo que observo durante la
sesion para integrarlas al expediente.

9 |Psicéloga

Si el caso amerita mas sesiones se le asigna nueva cita.

10 | Recepcionista

Otorga nueva cita

11 | Psicéloga

Despide al paciente.
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FUNCION 2: Realiza la intervencién correspondiente
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SECCION VII: SOPORTE TECNICO

Nombre de la Funcion

¢ Mantenimiento preventivo por medio de software.

e Mantenimiento correctivo a equipos de cémputo.

e Mantenimiento de impresoras.

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

e Asesoria al personal que solicite apoyo a actividades de ofimatica.

e Mantener actualizados los equipos de computo de acuerdo a sus
caracteristicas.

e Mantener la conectividad y buen funcionamiento de las redes Wifi.

¢ Mantenimiento preventivo de equipos de computo.
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Procedimiento

FUNCION 1: Mantenimiento preventivo por medio de software.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Personal SMDIF G'enerar formato de Reporte de fallas de equipos de
computo.
2 |Encargado de Soporte Técnico nglsar cual es la falla reportada y solicita que le faciliten
- utilizar el equipo.
3 |Personal SMDIF Facilita el equipo de cémputo.
Resolver la falla y a la vez eliminar los archivos temporales
4 |Encargado de Soporte Técnico (*.tmp) y vaciar la papelera de reciclaje para liberar espacio
en el disco duro.
5 |Encargado de Soporte Técnico Ejecucion de un antivirus en linea.
6 |Encargado de Soporte Técnico Realizar una copia de seguridad del sistema o programarila.
. Revisar el disco duro por medio de software para saber su
7 _|Fncargado de Soperte Techico estado y realizar la desfragmentacion del mismo.
8 |Encargado de Soporte Técnico Realizar pruebas de funcionamiento.
9 |Encargado de Soporte Técnico Entrega del equipo de computo.
10 |Personal SMDIF Firma del personal encargado del equipo de computo.
11 |Encargado de Soporte Técnico Archivar formato.
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FUNCION 1: Mantenimiento preventivo por medio de software.
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Procedimiento

FUNCION 2: Mantenimiento correctivo a equipos de cémputo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Personal SMDIF G_enerar formato de Reporte de fallas de equipos de
computo.
. Revisar cual es la falla reportada y solicita que le faciliten
2 |Encargado de Soporte Técnico utilizar el equipo.
3 |Personal SMDIF Facilita el equipo de cémputo.
. Realiza inspeccion fisica del equipo y sus periféricos para
4 |Eneargado deSohorte Tecnico determinar las anomalias.
ol Determina si la falla es de hardware, software o externa al
© |Encargado da-Soponia Tegnico equipo (red de datos o red eléctrica).
6 |Encargado de Soporte Técnico Si la _falla es externa asesora al personal de cémo
prevenirla.
a Si la falla es de hardware realiza tramite a Administracion
7 |Encargado de Soporte Técnico para solicitar el material y/o componente para reemplazarlo.
8 |Encargado de Soporte Técnico Si la fa.lla es de software se realizan las correcciones
necesarias.
9 |Encargado de Soporte Técnico Realiza pruebas de funcionamiento.
10 | Encargado de Soporte Técnico Entrega del equipo de computo.
11 | Personal SMDIF Firma del personal encargado del equipo de computo.
12 |Encargado de Soporte Técnico Archivar formato.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 2: Mantenimiento correctivo a equipos de computo.
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Procedimiento

FUNCION 3: Mantenimiento de impresoras.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Personal SMDIF

Generar formato de Reporte de fallas de equipos de
cémputo.

2 | Encargado de Soporte Técnico

Revisar cual es la falla reportada y solicita que le faciliten
utilizar el equipo.

3 |Personal SMDIF

Facilita la impresora.

4 |Encargado de Soporte Técnico

Realiza inspeccion de la impresora para determinar las
anomalias.

5 |Encargado de Soporte Técnico

Determina si la falla es de hardware, software o externa al
equipo (red de datos o red eléctrica).

6 |Encargado de Soporte Técnico

Si la falla es externa asesora al personal de cémo
prevenirla.

7 |Encargado de Soporte Técnico

Si la falla es de hardware realiza tramite a Administracién
para solicitar el material y/o componente para reemplazarlo.

8 |Encargado de Soporte Técnico

Si la falla es de software se realizan las correcciones
necesarias.

9 |Encargado de Soporte Técnico

Realiza limpieza y pruebas de funcionamiento.

10 |Encargado de Soporte Técnico

Entrega de la impresora.

11 |Personal SMDIF

Firma del personal encargado del equipo de cémputo.

12 |Encargado de Soporte Técnico

Archivar formato.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 3: Mantenimiento de impresoras.

PERSONAL DEL SMDIF SOPORTE TECNICO
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Revisar cual es la falla reportada y

Gériera Formata de o solicita que faciliten utilizar el equipo.
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para determinar las anomalias.
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hardware, software o externa.
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Procedimiento

FUNCION 4: Mantenimiento preventivo y correctivo a periféricos y cableado de red.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 |Encargado de Soporte Técnico

Realiza revisiones periodicas a periféricos y cables de red.

2 | Encargado de Soporte Técnico

Si se detecta falla de algun periférico, se realiza tramite en
Administracién para conseguir el componente o cambiario.

Encargado de Soporte Técnico

Si se detecta falla en algun cable de red, conector o Jack,
solicita el equipo al personal.

Personal SMDIF

Facilita el equipo.

Encargado de Soporte Técnico

Repara la falla 0 anomalia.

Realiza pruebas de funcionamiento.

Encargado de Soporte Técnico

Genera formato de fallas si es que hubo alguna.

Encargado de Soporte Técnico

Entrega el equipo

3
4
5
6 |Encargado de Soporte Téchico
7
8
9

Personal SMDIF

Firma del formato de Reporte de Fallas

10 |Encargado de Soporte Técnico

Archivar formato.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 4: Mantenimiento preventivo y correctivo a periféricos y cableado de red.

SOPORTE TECNICO PERSONAL DEL SMDIF SIMBOLOGIA

INICIO

Realiza Revisiones periddicas
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Procedimiento

FUNCION 5: Asesorar al Personal SMDIF que solicite apoyo en actividades de Ofimatica.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Personal SMDIF Solicita el apoyo de Soporte Técnico.
2 |Encargado de Soporte Técnico Se presenta en el area requerida y le informan la situacion.
3 |Encargado de Soporte Técnico Solicita le faciliten el equipo.
4 |Personal SMDIF Facilita el equipo.
e Brinda la asesoria para resolver la duda o situaciéon de
5 |Encargado de Soporte Técnico ofimalics.
6 |Encargado de Soporte Técnico Entrega el equipo
7 |Encargado de Soporte Técnico Se anota actividad en bitacora diaria.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 5: Asesorar al Personal SMDIF que solicite apoyo en actividades de Ofimatica.

PERSONAL DEL SMDIF SOPORTE TECNICO

SIMBOLOGIA

INICIO
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Procedimiento

FUNCION 6: Mantener actualizados los equipos de cémputo de acuerdo a sus caracteristicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Encargado de Soporte Téchico Realiza revisiones periédicas a equipos de computo.
2 |Encargado de Soporte Técnico Solicita le faciliten el equipo.
3 |Personal SMDIF Facilita el equipo.

Si encuentra una actualizacién sin instalarse se programa

4 |Encargado de Soporte Técnico la instalacion fuera de horario para que no se desconecte el
equipo de la energia eléctrica.

5 |Encargado de Soporte Técnico Entrega el equipo

6 |Encargado de Soporte Técnico Genera formato de Fallas.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 6: Mantener actualizados los equipos de cémputo de acuerdo a sus caracteristicas.

SOPORTE TECNICO

PERSONAL DEL SMDIF

SIMBOLOGIA

INICIO
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a equipos de computo.

Solicita que faciliten

Facilita el equipo para su
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Procedimiento

FUNCION 7: Mantener la conectividad y buen funcionamiento de las redes Wifi.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Encargado de Soporte Técnico Realiza revisiones periodicas a equipos de red Wifi.
2 |Encargado de Soporte Técnico Notifica al Personal SMDIF del mantenimiento al Wifi.
3 |Personal SMDIF Confirman de enterados.
4 | Encargado de Soporte Técnico Desconecta el equipo para la revision y mantenimiento.
5 |Encargado de Soporte Técnico Si encuentra una actualizacion de firmware se le instala.
6 |Encargado de Soporte Técnico Genera formato de Fallas y se archiva.
7 |Encargado de Soporte Técnico Se realizan pruebas de funcionamiento.
8 |Encargado de Soporte Técnico Se pone en funcionamiento el equipo.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 7: Mantener la conectividad y buen funcionamiento de las redes WIFI.

SOPORTE TECNICO PERSONAL DEL SMDIF SIMBOLOGIA

INICIO
() TnicioyFin
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Procedimiento

FUNCION 8: Mantenimiento preventivo de equipos de cémputo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Encargado de Soporte Técnico Realiza plan de mantenimiento a equipos de computo.
2 |Encargado de Soporte Técnico Solicita le faciliten el equipo.
3 |Personal SMDIF Facilita el equipo.
4 |Encargado de Soporte Técnico Se le da limpieza fisica y mantenimiento por medio de
software.
5 |Encargado de Soporte Técnico Realiza pruebas de funcionamiento.
6 |Encargado de Soporte Técnico Entrega el equipo
7 |Encargado de Soporte Técnico Genera formato de Fallas.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 8: Mantenimiento preventivo de equipos de cémputo.

SOPORTE TECNICO PERSONAL DEL SMDIF SIMBOLOGIA
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SECCION VIii: PROGRAMAS DE
ASISTENCIA SOCIAL

Nombre de la Funcion

e Atender y Orientar a las Familias y Personas en condiciones de
vulnerabilidad.

e Gestionar proyectos productivos, ayudas funcionales, reducciéon de costos
ante diversos hospitales y estudios de laboratorio.

e Programa de jornadas médicas.

e Realizar visitas domiciliarias para verificar las condiciones de

vida en las que se encuentran los adultos mayores, nifos,

nifias y adolescentes que estén en riesgo.
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Procedimiento

FUNCION 1: Atender y Orientar a las Familias y Personas en condiciones de vulnerabilidad.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Usuario Se registra el usuario en recepcién.
2 |Recepcionista Se canaliza a trabajo social
3 | Trabajo Social Realizar una entrevista al usuario
4 |Trabajo Social Se realiza un control de audiencia
5 | Trabajo Social Aplicar un estudio socioeconémico
6 |Presidenta y Directora Del SMDIF Determina si se brinda el apoyo.
s : inar la modalidad de apo er unilateral,
7 |Presidenta y Directora Del SMDIF Er)izt::t?;ng rbien en calidad de F:io):sagi%i.p s
8 | Trabajo Social Se realizan visitas domiciliarias y/o de seguimiento.
9 | Trabajo Social Realizar el informe correspondiente.
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 1: Atender y Orientar a las Familias y Personas en condiciones de vulnerabilidad.
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Procedimiento

FUNCION 2: Gestionar proyectos productivos, ayudas funcionales, reduccién de costos ante
diversos hospitales y estudios de laboratorio

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Usuario Se registra el usuario en recepcion.
2 |Recepcionista Se canaliza a trabajo social
3 | Trabajo Social Realizar una entrevista al usuario
4 |Trabajo Social Se realiza un control de audiencia
5 | Trabajo Social Aplicar un estudio socioeconémico
6 |[Trabajo Social Cotizacién o gestion de lo requerido por el usuario
7 | Presidenta y Directora Del SMDIF Determina si se brinda el apoyo.
: . Determinar la modalidad de apoyo que puede ser unilateral,
Presidenta y Directora Del SMDIF tripartita o bien en calidad de donacion.
9 | Trabajo Social Se realizan visitas domiciliarias y/o de seguimiento.
: . Armar expediente con control de audiencia, hoja de solicitud
10’ | Trabajo Social de cotizacién y estudio socioeconémico.

86
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023




Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 2: Gestionar proyectos productivos, ayudas funcionales, reduccion de costos ante
diversos hospitales y estudios de laboratorio

Se registra en
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de
social.

trabajo
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SOCIAL SMDIF
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Procedimiento

FUNCION 3: Programa de jornadas médicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Trabajo social Recibir la convocatoria por parte del DIF Hidalgo.
2 | Trabajo social Da.r a conocer la convocatoria; Ilngar_mentos del programa, para
quien va dirigida, alcances y restricciones.
i : Capacitacion de pacientes de acuerdo a convocatoria del
Trahajeso0al. sistema DIF Hidalgo.
4 | Trabajo social Practicar Estudio Socioeconémico
S5 | Trabajo social Enviar listado de pacientes captados al sistema DIF Estatal
6 |Sistema DIF Hidalgo Indica al SMDIF cual es el hospital donde deben acudir los
pacientes para ser practicada una prevaloracion.
7 |Hospital Practica estudios preoperativos.
8 |Trabajo social Enviar lista de pacientes aceptados y candidatos a cirugias.
9 |Trabajo social Acompaiiar a los pacientes durante los dias que se realice la
jornada en el hospital y municipio sede de la misma.
g : Cubrir el costo de traslado y alimentacién de los pacientes y su
10 | Prasidenta y Directora Del SMOIF acompafante durante su estancia en el hospital.
11 [Hospital Realiza posvaloracion e indica la Alta
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 3: Programa de jornadas médicas.
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Procedimiento

FUNCION 4: Realizar visitas domiciliarias para verificar las condiciones de vida en las que se
encuentran los adultos mayores, nifios, nifias y adolescentes que estén en riesgo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 guMbglrlc:)cadurla o' Juxidico del Manda el oficio de la visita domiciliaria
2 | Trabajo Social Agenda la visita
3 [Trabajo social : Identifica el lugar de la visita
4 | Trabajo social Se dirige a la localidad y localizar el domicilio.
5 | Auxiliar Juridico Presenta el oficio del motivo de la visita
6 |Trabajo social Inicia la entrevista a la persona dirigida el oficio.
; : Ingresar al domicilio para verificar las condiciones en las que se
¢ |Trebajo social encuentra el menor o adulto mayor.
8 |Trabajo social Se retira del domicilio
9 | Trabajo social Realizar informe con evidencias.
10 |[Trabajo social Nota alguna anomalia
11 |Trabajo social Canaliza a institucion correspondiente
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 4: Realizar visitas domiciliarias para verificar las condiciones de vida en las que se
encuentran los adultos mayores, nifios, nifias y adolescentes que estén en riesgo.
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Procedimiento

FUNCION 1: Brindar Servicio Médico General.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 |Recepcionista Se recibe al paciente y se canaliza con la enfermera.

s |Brfermisia Mide, I'fesa. Toma de Presion, Temperatura y canaliza con
el Medico General.

3 |Paciente Recibe atencion médica por parte del Médico General.

4 | Madico Ganarai Rea_llza Entrevista Personal y Exploraciéon Fisica de cada
Paciente.

5 |Médico General En caso de Requerlfse solicita Estudio de Laboratorio y re
agenda una nueva cita

6 |Médico General En caso dg no ser pecesaria una segunda cita, médica y
termina su intervencion.

- - g - -

7 | Ktddito Gensrsl Rgﬁere a Pac:ente_a Hospitales de 2° y 3er Nivel si el
Diagnostico lo Amerita.

8 | Médico General Monitorea la atencién de sus pacientes en base a su Salud.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 1: Brindar Servicio Médico General.
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Procedimiento

FUNCION 2: Prevencion y Tratamiento de Enfermedades Buco-Dentales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Recepcionista Recibe al paciente y lo canaliza al area de Odontologia.
2 |Paciente Recibe atencion por parte del odontélogo
2 Registra al paciente (Nombre, Edad, Primera vez o
# _[Daeniakigo Subsecuente, Procedencia, Diagnéstico, Tratamiento)
4 | Odontologo Realiza revision y diagnostico del usuario.
5 | Odontélogo Realiza tratamiento segun padecimiento del usuario.
6 |Odontélogo En caso de que lo requiera realiza radiografia.
7 | Odontélogo Canaliza al paciente a la especialidad que requiere en caso

de que el tratamiento no se le pueda realizar en la UMI.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 2: Prevencién y Tratamiento de Enfermedades Buco-Dentales.
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Procedimiento

FUNCION 3: Brindar Atencion Psicolégica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Recepcionista Recibe al usuario
2 |Recepcionista Canaliza al usuario al area de psicologia
3 |Paciente Se presenta en el area de psicologia
4 |Psicologa Realiza entrevista de Primera Vez
5 |Psicéloga Agenda Cita para Terapia
6 |Paciente Realiza pago correspondiente
7 |Psicéloga Brinda Terapia Psicolégica, Terapia de Juego a Infantes.
: Orienta a padres para el manejo en casa de acuerdo a las
8 |Psicologa dificultades de sus hijos.
9 |Psicdloga Orienta a Adolescentes cuando tienen conflicto emocional
10 |Psicéloga Canaliza a usuarios a alguna otra area o instancia en caso
de ser necesario.
11 |Psicéloga De acuerdo.a la prot?lematlca y avance de cada usuario, da
de alta en diversos tiempos.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 3: Brindar Atencién Psicolégica.

RECEPCIONISTA

PACIENTE

PSICOLOGA

SIMBOLOGIA

INICIO

Recibe al usuario

]

Canaliza al
usuario al drea
de psicologia

Realiza entrevista
de primera vez

Se presenta en el
area de psicologia

B

Agenda cita para
terapia

Realiza pago

correspondiente.

—

Brinda terapia
psicolégica, terapia
de juego a infantes.

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

11

Orienta a Adolescentes
cuando tienen conflicto
emocional

]

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

(e D=,

De acuerdo a la
problemadtica y avance de
cada paciente se da de
alta en diversos tiempos.

D Inicio y Fin

[___I Operacion

Decisién o
Alternativa

I:I Documento
v Archivo
O Conector
===

Conector
de pagina

Direccion
' l de flujo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

98




Procedimiento

FUNCION 4: Captacion de Ingresos por la prestacién de Servicios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Semanalmente realiza el conteo total de las citas realizadas

1 |Recepcionista : I ;
P con los numeros de folio asignado a cada recibo cobrado.

Verifica que el monto total sea el mismo que el monto que

2 | Recepcionista existe en caja

o Envia el efectivo a Coordinacion administrativa para que
3 | Recepcionista sea depositado.

Realiza el depésito bancario correspondiente a cada
semana.

4 | Coordinacion Administrativa

5 |Coordinacion Administrativa Registra Ingreso
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 4: Captacién de Ingresos por la prestacion de Servicios.
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SECCION X: UNIDAD BASICA DE
REHABILITACION DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF TULA DE ALLENDE

Nombre de la Funcidén

o Realizar estudios socioeconémicos a los usuarios para indicar el monto de
pago.

e Se realiza diagnoéstico del paciente, para brindar la Terapia adecuada.

e Se brindan diversos Talleres para la prevencién de discapacidad

e Captan ingresos por la prestacion de servicios.
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Procedimiento

FUNCION 1: Realizar estudios socioeconémicos a los usuarios para indicar el monto de pago.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Usuario Acude a solicitar algun servicio de UBR
Atiende al usuario, abre expediente y lo canaliza al area de
2 | Recepcionista Trabajo Social para que se le realice Estudio
Socioeconémico.
. ; Realiza Estudio Socioeconémico definiendo el costo de
3 | Trabajador Social o
4 |Recepcionista Agenda Cita de Primera vez y cobra la consulta.
5 |Recepcionista Canahz_aE al usuario con el médico general para una
valoracion
Realiza valoracién al usuario y define el tipo de Terapia a
6 |Medico General aplicar.
7 | Médico General Llena tarjetén del usuario.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

102




Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 1: Realizar estudios socioeconémicos a los usuarios para indicar el monto de pago.
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Procedimiento

FUNCION 2: Se realiza diagnéstico del paciente, para brindar la Terapia adecuada.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recepcionista Se Agenda cita de primera vez, se abre expediente.
. Recibe al usuario, prepara historial clinico, revisa estudios
¢ |Madico Genenal y hace una exploracion fisica del padecimiento.
3 | Médico General !Jeﬁne I:a, terapia necesaria, llena el tarjeton con la debida
instruccion para el Terapeuta.
Cii Canaliza al usuario y su expediente con el Terapeuta
4 | Médico General correspondiente.
Recibe al usuario y aplica Terapia indicada por el Medico
5 |Terapeuta Ganaral
6 |Terapeuta Agenda Fecha para la Terapia Siguiente.
7 | Recepcionista Elabora recibo de cobro
8 |Recepcionista Archiva Expediente, en caso de que se de alta se realizara

la anotacién en el Libro
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FUNCION 2: Se realiza diagnéstico del paciente, para brindar la Terapia adecuada

RECEPCIONISTA | MEDICO GENERAL TERAPEUTA SIMBOLOGIA
( ) Inicio y Fin
INICIO
Prepara Hist.
Clinico, Revisa
Estudios Y Hace
Agenda Cita De Una Exploracién I:I Operacion
lraVezY Abre Ko Fisica
Expediente
1 Decisioén o
Alternativa
Define Terapia,
Llena Tarjetén
Clinico, Con Cl Documento
Debida
Instruccion Para
Terapeuta v Archivo
" Recibe Al Conector
Cana!lza Al Usuario Y Aplica O
Usuario Y Su Terapia Indicada
Expediente Conector
de pagina
v
Elabora Recibo De Agenda Fecha -
Cobro Para La Terapia Direccién
Sipulent de flujo
iguiente —
v
Archiva Expediente,
En Caso De Alta
Realiza Anotacién En
El Libro FIN
Procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

105




FUNCION 3: Se brindan diversos Talleres para la prevencion de discapacidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 [Titular de la Unidad Define tema para el Taller a impartir.
2 |Titular de la Unidad Define al personal, lugar, fecha y nimero de asistentes.
3 | Titular de la Unidad Se realiza Convocatoria para el Taller a impartir.
Solicita apoyo a Oficinas Centrales para adaptar el lugar
4 | Titular de la Unidad con sillas, sonido, computadora, proyector y demas logistica
necesaria.
5 | Recepcionista Elabora lista de asistentes
6 | Terapeuta encargado Imparte Taller
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FUNCION 3: Se brindan diversos Talleres para la prevencion de discapacidad.
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Procedimiento

FUNCION 4: Captacién de Ingresos por la prestacién de Servicios.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
- Semanalmente realiza el conteo total de las citas realizadas
1 | Recepeionista con los numeros de folio asignado a cada recibo cobrado.
2 | Recepcionista Vgnﬁca que_el monto total sea el mismo que el monto que
existe en caja
e Envia el efectivo a Coordinacién administrativa para que
3 |Recepcionista sea depositado.
4 |Recepcionista Realiza el depésito bancario correspondiente a cada
semana.
5 |Coordinacién Administrativa Registra Ingreso
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 4: Captacion de Ingresos por la prestacion de Servicios.

RECEPCIONISTA COORDINACION ADMINISTRATIVA

SIMBOLOGIA
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SECCION XI: ATENCION A
POBLACION EN CONDICIONES DE
EMERGENCIA (APCE) |

Nombre de la Funcion.

e Atender la emergencia notificada por medio de proteccién civil.
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Procedimiento

FUNCION 1: Atender la emergencia notificada por medio de proteccion civil

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Protsceldn civi g:n E?Er:numca la emergencia a la presidenta y directora del
2 | Presidenta y Directora del SMDIF Informa sobre la emergencia al personal APCE.
3 |Personal APCE Trasladan cobijas, catres y colchonetas al refugio temporal.
4 | Personal APCE Habilitan el refugio temporal.
5 |Personal APCE Levanta censo de las personas damnificadas
6 [Personal APCE Instalacion de area de alimentos.
7 |Personal APCE Otorgan primer alimento.
8 |Salubridad del Municipio Realiza supervision al area de alimentos.

Realiza y entrega el informe a Gobierno del Estado,
9 |Personal APCE Presidenta y Coordinador General del SMDIF.
10 |Personal APCE Entregan desayuno, comida y cena.

Realizan guardias en el refugio temporal el tiempo que dure
11 | Permonat AFCR la contingencia.
12 | Proteccién civil Evalta y levanta la contingencia.

Realiza acta de comuln acuerdo con las personas
19, | Personal APCE damnificadas, enlace municipal y coordinador general.
14 | Personal APCE h%vggtan los catres y colchonetas y se llevan a bodega de
15 | Personal APCE Lavan cobijas que se ocuparon en albergue.
16 | Personal APCE Entregan inmueble que fungié como albergue.
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FUNCION 1: Atender la emergencia notificada por medio de proteccién civil
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SECCION XlI: PROGRAMA DE
ATENCION A MENORES Y
ADOLESCENTES EN RIESGO
(PAMAR)

Nombre de la Funcién

o Atender sesiones grupales con nifios, adolescentes y papas, dando
seguimiento a las tematicas que indica DIF Estatal.

e Atender sesiones grupales con nifios, adolescentes y papas, dando
seguimiento a las tematicas que indica DIF Estatal.

e Recepcionar expedientes de becados, asi como llevar a los beneficiarios a la
entrega del recurso y comprobacién del mismo a DIF Estatal.
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Procedimiento

FUNCION 1: Dar la atencién de primer contacto para determinar si son candidatos al Programa PAMAR o
bien realizar la canalizacion al drea correspondiente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Usuario Se registra en recepcion.
2 | Recepcionista Canaliza al usuario al area de P.A.M.A.R.

3 | Usuario Agenda cita y establece dia y hora.

4 |Enlace PAMAR ‘::llceli?:‘li iaét paciente anotando datos en un control de
5 |Enlace PAMAR Identifica la problematica del paciente.

6 |Enlace PAMAR Identifica si es candidato al servicio o no.

7 |Enlace PAMAR Si es candidato se le explican horarios y dias de asistencia.
8 |Enlace PAMAR Si no es candidato se canaliza al area correspondiente
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FUNCION 1: Dar la atencion de primer contacto para determinar si son candidatos al Programa PAMAR
o bien realizar la canalizacién al drea correspondiente.
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Procedimiento

FUNCION 2: Atender sesiones grupales con nifios, adolescentes y papas, dando seguimiento a las tematicas
que indica DIF Estatal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Usuario. Se incorpora el usuario a grupo.
2 |Enlace PAMAR. Inicia la atencion.
3 | Usuario. El nifio, nifa, adolescente o padre de familia llega a sesion.
4 |Enlace P AM.AR. Se pasa lista.
5 |Enlace PAMAR. Inicia con el objetivo de la sesion.
6 |Enlace PAMAR. Se explica el tema planeado.
7 |Enlace P.AMAR. Se da el cierre dejando actividad practica del tema visto.
8 |Enlace P.AMAR. Se despide al grupo.
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 2: Atender sesiones grupales con nifios, adolescentes y papas, dando seguimiento a las
tematicas que indica DIF Estatal.
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Procedimiento

FUNCION 3: Recepcionar expedientes de becados, asi como llevar a los beneficiarios a la entrega
del recurso y comprobacion del mismo a DIF Estatal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Enlace PAMAR Determina quién de los usuarios podra ocupar una beca.
2 | DIF Estatal Notifica la apertura de becas.
3 |Enlace PAMAR Se lleva acabo el llenado de formatos.
4 |Enlace PAMAR Se entrega documentacion a DIF Estatal.
5 |DIF Estatal Manda oficio donde notifican las becas asignadas y el dia,
hora y lugar de entrega.
6 |Usuario Acude a la entrega del apoyo.
7 |Enlace PAMAR En un lapso de 15 dias se entrega la comprobacion de las

becas a DIF Estatal.
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FUNCION 4: Recepcionar expedientes de becados, asi como llevar a los beneficiarios a la entrega
del recurso y comprobacion del mismo a DIF Estatal.
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SECCION XIlI: CAI'S DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF TULA DE ALLENDE

Nombre de la Funcion

e Supervisar y Orientar el Trabajo y Desempefio de las Educadoras del CAl
e Acudir a capacitaciones del SEDIF y de la SEPH.

e Realizar actividades Escolares con su Grupo a cargo

e Realizar reuniones con padres de familia

e Organizar Eventos conmemorativos o de integracion.
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Procedimiento

FUNCION 1: Supervisar y Orientar el Trabajo y Desempefio de las Educadoras del CAl

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Coordinador de CAl Se presenta en las instalaciones de CAl
> || Ditectorsds CAl Le brinda un _mforme detailadp_de los pormenores o en su
caso de peticiones o problematicas.
3 | Goordliiaiiorde CAL Supervisa que la dlrecto_ra y educadoras trabajen de
acuerdo a su plan de trabajo.
4 ‘|Bastdbaiorde s Se c_erciora que la dir_ectorg y educadoras mantengan una
relacion de sana convivencia
: Supervisa que los alumnos de CAl sean tratados de
= SRR acuerdo a los parametros del SEDIF
; Le presenta a la presidenta y directora del SMDIF
6 | Coordinador de CAl estrategias a fin de mejorar el buen funcionamiento del CAl
. . Aprueba o en su caso gira la instruccién de seguir nuevas
7 |Presidenta y Directora del SMDIF ditectricas;
8 |Directora de CAl Recibe_ instrucciones, aplica las que le correspondan y
supervisa a las Educadoras
9 |Educadoras Aplican las instrucciones o cambios propuestos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

121




Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 1: Supervisar y Orientar el Trabajo y Desempefio de las Educadoras del CAIC
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Procedimiento

FUNCION 2: Acudir a capacitaciones del SEDIF y de la SEPH.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Envian oficio Dirigido a la Presidenta del SMDIF, notificando
1 |SEPH ylo SEDIF alguna Capacitacion para su personal.
Comunica a la Directora y Educadoras de CAl, sobre el
2 |Presidenta y Directora del SMDIF oficio de notificacion de capacitacién, remitiéndoles copia
del mismo.
3 |Directora y Educadoras de CAI Recibe y Revisa oficio
4 | Directora y Educadoras de CAIl Agenda Capacitacién
5 | Directora y Educadoras de CAI Agenda dia y hora para asistir a capacitacion
: Notifica a los padres de familia sobre el dia de la
6 |Directora y Educadoras de CAI capacitacion.
7 Acude al area administrativa a solicitar oficios de comision,
7 |Directora y Educadoras de CAl unidad y viaticos en caso de ser necesario
8 |Auxiliar Administrativo Otorga Oficios de Comision, Unidad y en su caso viaticos.
9 |Directora y Educadoras de CAI Asisten y toman capacitacion
10 |Directora y Educadoras de CAl Acatan instrucciones y en su caso cumplen calendario

establecido.
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FUNCION 2: Acudir a capacitaciones del SEDIF y de la SEPH.
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Procedimiento

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 |Directora de CAl Establece a sus educadoras el Plan de Trabajo Anual

2 | Directora de CAl Aprueban o modifican el Plan de Trabajo de las Educadora.
En base al Plan de Trabajo Anual, en el cual se definen las

9 |Edvcadoras actividades diarias a desarrollar.

4 |Educadoras Elaboran Material de Trabajo

§ |Educadoras Imparten Temas a los Alumnos

6 |Educadoras Rei_ﬂlzan ac?ividades de recreacion para la mejor retencién
de informacion.

7 | Educadoras Elaboran evaluacion.
Aplican Evaluacién a los alumnos y entregan resultados a

8 |Educadoras la Direccién de CAL.

¢ |Directora de CAL Reciben calificaciones y las registran en sus controles

internos
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FUNCION 3: Realizar actividades Escolares con su Grupo a cargo.
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Procedimiento

FUNCION 4: Realizar reuniones con padres de familia
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Directora de CAl E:;l;ﬁ:n comunicado para convocar a los Padres de
2 |Educadoras Notifican a los padres de familia el comunicado
3 |Educadoras Dar a conocer los puntos a tratar
4 |Directora de CAl Elaboran el Orden del Dia
5 |Educadoras Verifican el lugar en el cual se realizara dicha reunién
6 |Directora de CAl Realizan la reunién con padres de familia
7 |Educadoras Levantan acta respectiva.
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FUNCION 4: Realizar reuniones con padres de familia
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Procedimiento

FUNCION 5: Organizar Eventos conmemorativos o de integracion.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Directora de CAIl Envian solicitud de aprobacion para realizar evento.
; . Aprueba evento y lo agenda en caso de requerirse su
2 |Presidenta y Directora del SMDIF presencia
3 | Directora de CAl Establecen Plan de Trabajo para ejecutar evento
Elaboran Oficio al area de administracion o a la
4 | Directoras de CAl coordinacion General para solicitar mobiliario y equipo
requerido.
5 |Directora de CAl Nottﬁca_fa! los padres sobre el evento y la medida de su
aportacion
6 Coordinacion administrativa o Recibe comunicado y apoya con lo solicitado
Coordinacién General y
7 |Directora de CAl Conducen el Desarrollo del Evento
8 |Educadoras Apoyan en la realizacion del Evento
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 5: Organizar Eventos conmemorativos o de integracion.
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SECCION XIV: PROGRAMAS
ALIMENTARIOS

Nombre de la Funcion

e Programa Desayuno Escolar Frio

e Programa Desayuno Escolar Caliente

e Programa orientacion alimentaria

e Programa asistencia alimentaria (Despensas)

e Programa Espacios de Alimentacion Encuentro y Desarrollo

e Registro Nacional de peso y Talla

e Asistencia Social Alimentaria en los 1000 dias de vida

e Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables con Discapacidad

e Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables Adultos Mayores
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Procedimiento

FUNCION 1: Programa Desayuno Frio

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Forma el padrén de beneficiarios con el nimero de
1 Encargado Desayuno frio escuelas y numero de nifios y niflas que van hacer
beneficiados durante el ciclo escolar.
g Forma un comité de 3 personas (presidente, vocal 1 y vocal
2 | Encargado Desayuno Frio 2) de cada escuela beneficiada con el programa.
, Recopila documentos de cada beneficiario para su
3 |Encargado Desayuno Frio expediente.
4 |Encargado Desayuno Frio Informa el dia y hora para recoger el desayuno frio
5 |Beneficiarios Acude a la entrega de desayuno frio
. Realiza los recibos de pago de cada escuela beneficiada
4 | Encargado Desayuno Frio por semana.
Reparte cada semana las raciones de desayuno frio de una
semana completa de cinco dias y/o raciones de una
5 |Encargado de bodegas semana de 4 dias que consta de un brick, una galleta y un
postre.
; Efecttia una reuniéon cada mes con los comités para verificar
8 Encargado Desayuno Frio el funcionamiento del programa.
7 | Supervisora Supervisa las escuelas beneficiadas.
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 1: Programa Desayuno Frio
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Procedimiento
FUNCION 2: Programa Desayuno Caliente

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Forma el padrén de beneficiarios con el nimero de
1 |Encargado Desayuno Caliente escuelas y nimero de nifos y nifias que van hacer

beneficiados durante el ciclo escolar.

Forma un comité de 3 personas (presidente, vocal 1 y vocal
2) de cada escuela beneficiada con el programa.

Recopila documentos de cada beneficiario para su
expediente.

2 |Encargado Desayuno Caliente

3 |Encargado Desayuno Caliente

4 |Encargado Desayuno Caliente Informa el dia y hora para recoger el desayuno caliente

5 |Beneficiarios Acude a la entrega de desayuno frio

Realiza los recibos de pago de cada escuela beneficiada
por semana.

Reparte cada semana las raciones de desayuno caliente de
una semana completa de cinco dias y/o raciones de una
semana de 4 dias que consta de verdura, leche, fruta,
abarrotes.

Efectta una reunién cada mes con los comités para verificar
el funcionamiento del programa.

4 |Encargado Desayuno Caliente

5 |Encargado de bodegas

6 |Encargado Desayuno Caliente

7 | Supervisora Supervisa las escuelas beneficiadas.
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 2: Programa Desayuno Caliente
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Procedimiento

FUNCION 3: Programa Estrategia de Orientacion y Educacion Alimentaria
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Visita al comité de los desayunos o despensas y
directores o maestros del plantel para agendar fecha
1 |Encargadaide programa y hora para impartir la platica. Por pandemia se esta
realizando de manera virtual.
2 | DIF Estatal 52\251 por correo el calendario de las platicas a impartir por
Asiste a impartir la platica. Por pandemia se esta trabajando
3 |Encargada del programa con material didactico.
4 | Encargada del programa Realiza un cuestionario.
5 |Encargada del programa ?r?n EI'Iﬁnan los formatos comprobatorios, se sellan y se
6 | Encargada del programa E:ta:;ia el oficio de entrega de informacion y se lleva a DIF
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 3: Programa Estrategia de Orientacién y Educacién Alimentaria
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Procedimiento

FUNCION 4: Programa asistencia alimentaria (Despensas).

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargado de Asistencia Alimentaria Seleccionan las comunidades que seran beneficiadas
Delegados Seleccionan a las personas que necesitan el apoyo
’ 6z ; Elabora el formato que manda DIF Estatal de datos del
3 | Encargado de Asistencia Alimentaria responsable del municipio.
4 | Encargado de Asistencia Alimentaria \I:t:crz:o;a)l un comité de 3 personas (Presidente, vocal 1 y
5 | Encargado de Asistencia Alimentaria Se realiza el acta de comité y se lleva a Pachuca.
Recaba los documentos requeridos (copias de acta de
6 |Delegados nacimiento, CURP, Credencial de elector y comprobante de
domicilio.
7 | Encargado de Asistencia Alimentaria Arma los expedientes para archivar.
: L* . Realiza el formato de la cedula de focalizacion con la
8 | Encargado de Asistencia Alimentaria cantidad de comunidades y nimero de beneficiarios.
. —— 4 Solicita fecha y hora de reunién con la junta para
9 | Encargado de Asistencia Alimentaria autorizacién de cédula de focalizacién.
5 Da a conocer a las comunidades que van a ser
10 | Junta de Gobierno hetaliciadas.
11 | Junta de Gobierno Firma y sella la cédula de focalizacién
12 | DIF Estatal Autoriza las despensas
13 | Encargado de Asistencia Alimentaria Se realiza tarjeta con fotografia por beneficiario
14 | Encargado de Asistencia Alimentaria c?etﬁ{?aal ef:cha y hora para entregar las despensas en oficinas
15 | Encargado de Asistencia Alimentaria Entregan despensas y cobran cuota de recuperacion.
16 | Encargado de Asistencia Alimentaria Cobra cuota de recuperacién.
17 | Encargado de Asistencia Alimentaria Prepara y entrega documentacion a DIF Estatal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

138




Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 4: Programa asistencia alimentaria (Despensas).
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Procedimiento

FUNCION 5: Programa Espacios de Alimentacién Encuentro y Desarrollo
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Encargado del programa Asistir a capacitaciones que el DIF estatal 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.
5 |Encargado del programa Levantar el pedido de insumos para los espacios.
6 |Choferes Entregan los insumos a los espacios y CAIC que
consta de (Leche, perecedera, abarrote, verdura)
7 | Encargadas de los Espacios Eptrega Fie ingresos y egresos de espacios de
alimentacion.
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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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 5: Programa Espacios de Alimentacién Encuentro y Desarrollo.
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FUNCION 6: Programa Registro Nacional de Peso y Talla
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Visita a directores o maestros del plantel para agendar
fecha y hora para pesar y medir a todos los nifios a
| Bhoarmdadeoroarsma nivel primaria y preescolares que cuenten con los
g prog Programas de Desayuno Escolar Frio y Desayuno
Escolar Caliente. Por pandemia se esta realizando de
manera virtual.
2 |DIF Estatal Envia material para el Programa.
Asiste a pesar y medir a los nifios. Por pandemia se solicito
3 | Encargada del programa a los padres de familia que enviaran los datos de peso y
talla via electrénica.
Realiza un cuestionario. Por pandemia se subieron los
4 |Encangada del programa datos a una plataforma.
5 |Encargada del programa f?r?n ;Ignan los formatos comprobatorios, se sellan y se
6 | Encargada del programa Esgti;? el oficio de entrega de informacién y se lleva a DIF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

142




Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 6: Programa Registro Nacional de Peso y Talla
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Procedimiento

FUNCION 7,8,9,: Programa asistencia alimentaria a sujetos vulnerables (Adultos Mayores).

Sujetos vulnerables con Discapacidad y primeros 1000 dias

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Dif estatal Lanza _cc_:nvocatorla, nos otorgan cantidad de beneficiarios
Y requisitos para el programa
2 |Encargado del programa Busca posibles beneficiarios que cumplan con los requisitos
3 |Encargado del programa Recopila documentacion de posibles candidatos
4 | Dif estatal Recibe y verifica si cumplen con los requisitos
" Da resultados de los beneficiarios, en caso de cumplir con
5 | Dif estatal o ; h [
requisitos pide cumplir con las dotaciones otorgadas
6 |Encargado del programa Manda la documentacién para posibles candidatos
: Da la autorizacion de captura en SIEB y se integra comité
7 | Dif estatal por comuinidad
8 |Dif estatal Da fecha de arranque de programa
9 | Encargado de programa Recoge despensas en la fecha que dispone Dif estatal
10 |Encargado de bodega Almacena hasta su distribucion
11 | Encargado de programa Se realiza ruta y se entregan despensas
12 | beneficiario Recoge despensas y firma tarjetas de entrega

Nota: este proceso se realiza mes con mes
dependiendo del periodo del programa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2023

144




SECCION XV: COMUNICACION

Nombre de la Funcion

e Recabar evidencia fotografica de los eventos en los que participa el
SMDIF.
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Procedimiento

FUNCION 1: Recabar evidencia fotografica de los eventos en los que participa el SMDIF.

Municipal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. : Notifica al Coordinador General del evento que se va
1 |Presidenta y Directora del SMDIF realizar donde participa el SMDIF
2 | Coordinador General Avisa a comunicacion sobre el evento.
4 | Coordinador General Le comunica la fecha y hora del evento
5 | Comunicacion Revisa que la camara se encuentre en optimas condiciones.
6 | Comunicacioén Asiste al Evento.
7 | Comunicacién Saca fotografias haciendo énfasis en la participacion del
SMDIF.
8 | Comunicacién Regresa a su area de trabajo.
9 | Comunicacion Selecciona las fotografias
W Manda evidencia fotografica al area de comunicacion social
10 ["Comtnicacion de Presidencia Municipal.
11 |Comunicacion Social de Presidencia | ppjica 15 informacion en la pagina del SMDIF
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 1: Recabar evidencia fotogréafica de los eventos en los que participa el SMDIF.
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SECCION XVI: RECEPCION

Nombre de la Funcion

¢ Atencion y canalizacion a los usuarios a las diferentes areas.
e Recepcion de documentos y canalizarlas al area correspondiente.

e Control de citas de psicologia
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Procedimiento

FUNCION 1: Atencién y canalizacion a los usuarios a las diferentes areas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Usuario Se registra en recepcion
Usuario Le informa a la Recepcionista a que area se dirige
3 |Recepcionista Notifica al area la llegada del usuario.
4 |Encargado del area Le informa que pase al usuario
5 | Recepcionista Canaliza al usuario al area solicitada.
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 1: Atencién y canalizacion a los usuarios a las diferentes 4reas.
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Procedimiento

FUNCION 2: Recepcion de documentos y canalizarlas al area correspondiente

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 |Usuario Se registra en recepcion
i Le informa a la Recepcionista a que area viene dirigido su
2. [Mauato dgcun?entacién u oﬁci%. ) ° e .
3 |Recepcionista Verifica los datos del oficio y hay anexos que este completo.
4 | Recepcionista Sella el oficio de recibido
3 | Recepcionista Anota en el libro de correspondencia recibida
4 |Areas del SMDIF Notifica al area la llegada del oficio
5 |Areas del SMDIF Atienden el oficio
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 2: Recepcién de documentos y canalizarlas al area correspondiente
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Procedimiento

FUNCION 3: Control de citas de psicologia

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 |Usuario Se registra en recepcion

o \usanc Le_ mforrpa a la Recepcionista que se dirige al area de
Psicologia.

3 | Recepcionista Verifica que tenga cita el usuario.

4 |Recepcionista Notifica al area la llegada del usuario

5 |Psicologa Le informa que pase al usuario

6 | Recepcionista Canaliza al usuario al area solicitada.

7 |Usuario Solicita nueva cita en recepcion

8 |Recepcionista Asigna cita.
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Diagrama de Flujo y Formatos en su caso

FUNCION 3: Control de citas de psicologia
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SECCION XVIII: CONTROL DE
ESTACIONAMIENTO PUBLICO

Nombre de la Funcion

e Brindar el servicio de estacionamiento publico.
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Procedimiento

FUNCION 1: Brindar el servicio de estacionamiento publico.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Encargado de Estacionamiento Abre el estacionamiento a las 7:45 am.
: . Recibe carros de los trabajadores (UBR, UMI, juzgado),
2 |Encargado de Estacionamiento carros de pacientes y personas externas.
3 |Encargado de Estacionamiento Entrega un boleto de acuse de pago de estacionamiento.
: 5 Los dias lunes manda los talones de los boletos a
4 |Encargado de Estacionamiento coordinacion administrativa y el dinero recaudado.
5 | Coordinacion administrativa Revisa que el dinero concuerde con los boletos.
Coordinaciéon administrativa Realiza el depdsito bancario
7 | Coordinacion administrativa Registra ingreso.
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FUNCION 1: Brindar el servicio de estacionamiento publico.
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SECCION XIX: CHOFERES

Nombre de la Funcion

e Transportar los alimentos de espacios de alimentacion, desarrollo
y encuentro social.

e Llevar al personal de las diferentes areas a realizar diversas actividades.

e Cargar y descargar en bodega todos los insumos.
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Procedimiento

FUNCION 1: Transportar los alimentos de espacios de alimentacion, desarrollo y encuentro social.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Chofer Solicita llaves de la unidad y el pase de salida.
Revisa la unidad que se encuentre en buenas condiciones,
2 |Chofer 2 : ;
asi como niveles de agua, aceite, frenos.
3 |Chofer Carga la camioneta de los alimentos a transportar.
4 |Chofer Al I!ggar a la comunidad descarga de acuerdo a la lista de
pedidos.
5 |Encargada de espacios o CAIC Firma de recibido
6 |Chofer Toma foto de evidencia.
7 | Chofer Regresa al SMDIF.
8 |Chofer Lava camioneta.
9 |Chofer Entrega llaves.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 1: Transportar los alimentos de espacios de alimentacion, desarrollo y encuentro social.

CHOFER ENCARGADA DE ESPACIOS O CAlc |  SIMBOLOGIA
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|
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] v Archivo
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de pagina
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FIN
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Procedimiento

FUNCION 2: Llevar al personal de las diferentes areas a realizar diversas actividades
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Personal SMDIF Sr:g];;ﬁ na:: :c:?ear. de administracion que va requerir una
2 |Coordinacion administrativa Verifica que chofer esta disponible.
3 | Coordinacion administrativa Eg:isﬁo?'naalagl I(L:igoafrecrqugulz irfziq\t:: fequerir para lievar & ‘un
4 |Chofer Revisa unidad que se encuentre en buen estado.
5 | Chofer Prepara unidad para salir.
6 |Chofer Inicia recorrido.
7 | Chofer Regresa a DIF Tula.
8 | Chofer Entrega unidad.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 2: Llevar al personal de las diferentes areas a realizar diversas actividades
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Procedimiento

FUNCION 3: Cargar y descargar en bodega todos los insumos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 |Chofer Sollqlta llaves c_iq la unidad al oficial de guardia de
presidencia municipal.

2 | Chofer Revisa que la unidad se encuentre en buenas condiciones,
asi como niveles de agua, aceite, frenos.

3 | Chofer Carga_ compustlble de acuerdo a los litros autorizados por
administracion.

4 |Chofer Inicia ruta con direccion a Ixmiquilpan.

5 |[Chofer Recepciona oficio de comision y espera su turno.

6 |Almacenista Panales Entrega los insumos (cajas de leche, de galletas y postre).

7 | Chofer Recoge oficio de comisién sellado.

8 |Chofer Sale de almacén de panales

9 |Chofer Al llegar a DIF descarga los insumos en la Bodega 1.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 3: Cargar y descargar en bodega todos los insumos
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SECCION XX: MANTENIMIENTO

Nombre de la Funcion

e Brindar mantenimiento de plomeria a edificios, jardines y espacios publicos
de las areas y unidades pertenecientes al SMDIF.

e Responsable del cuidado y mantenimieﬁto del area de bodegas.

e Repartir del area de bodegas los alimentos de espacios a los beneficiarios
del SMDIF.
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Procedimiento

FUNCION 1: Brindar mantenimiento de plomeria a edificios, jardines y espacios publicos de las
areas y unidades pertenecientes al SMDIF.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargado del 4rea 2:22"-&3 a mantenimiento que se requiere un servicio en el
2 | Encargado de mantenimiento Revisa el area y verifica si requiere algun material
3 | Encargado de mantenimiento Solicita recurso financiero para hacer la compra de material.
4 | Coordinaciéon administrativa Otorga el recurso.
5 | Encargado de mantenimiento Realiza la compra de material.
6 | Encargado de mantenimiento. Ejecuta el servicio.
7 | Encargado de mantenimiento Da limpieza al area donde se realizé el servicio.
8 | Encargado de mantenimiento Se retira del area.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 1: Brindar mantenimiento de plomeria a edificios, jardines y espacios pblicos de las
areas y unidades pertenecientes al SMDIF.
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Procedimiento

FUNCION 2: Responsable del cuidado y mantenimiento del area de bodegas.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Encargado de mantenimiento Solicita las llaves de bodegas
2 |Secretaria Particular Proporciona las llaves.
3 |Encargado de mantenimiento Abre las dos bodegas bodega.
4 |Encargado de mantenimiento Revisa que los insumos se encuentren en buen estado.
5 |Encargado de mantenimiento Realiza la limpieza del area de bodegas.
6 |Encargado de mantenimiento Cierra bodega
7 |Secretaria particular Recibe llaves.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 2: Responsable del cuidado y mantenimiento del area de bodegas.
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Procedimiento

FUNCION 3: Repartir del area de bodegas los alimentos de espacios a los beneficiarios del SMDIF.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Encargada de Espacios Registrar al usuario para recoger insumos.
2 | Encargada de Espacios Cobrar insumos
2 Encargada de Espacios Notifica la cantidad solicitada
4 | Mantenimiento Realizar el conteo de insumos para entregar lo requerido
(galletas, dulces o fruta y leche)
5 |Mantenimiento Se entrega al beneficiario su proporcién correspondiente.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

FUNCION 2: Responsable del cuidado y mantenimiento del area de bodegas.
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SECCION XXI: INTENDENCIA

Nombre de la Funcidén

e Proporcionar el servicio de limpieza a accesos a las areas pertinentes y
unidades pertinentes al SMDIF.
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Procedimiento

FUNCION 1: Proporcionar el servicio de limpieza a accesos a las areas pertinentes y unidades
pertinentes al SMDIF.

No. RESPONSALE ACTIVIDAD

i linlendendia II.Qewlsa el area y verifica si requiere algin material de
impieza

2 | Intendencia Solicita recurso financiero para hacer la compra de material.

3 | Coordinacion administrativa Otorga el recurso.

4 | Coordinacion administrativa Realiza la compra de material.

5 |Intendencia Notifica al personal que hara limpieza de su area.

6 |Encargado del 4rea Da permiso para que el personal de limpieza pueda hacer
su trabajo

7 |iendencla Realiza la limpieza de todas las areas del SMDIF en oficinas
centrales

8 |Intendencia Se retira del area.
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Diagrama de flujo y formatos en su caso

pertinentes al SMDIF.

FUNCION 1: Proporcionar el servicio de limpieza a accesos a las areas pertinentes y unidades
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