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ELABORACION DE DISENOS Y PUBLICIDAD

ATENCION EN UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
EXPEDIENTE CLINICO

ATENCION DE TERAPIA FISICA

ATENCION DE TERAPIA DE PSICOLOGIA'Y LENGUAJE DE UBR
CUOTAS DE RECUPERACION DE UBR

GESTION PARA RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION

GESTION DE CARGA MENSUAL DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA PLATAFORMA ESTATAL DE
TRANSPARENCIA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

GESTION DE CARGA TRIMESTRAL DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA.

GESTION ARCHIVISTICA

OPINION DE CUENTA PUBLICA

INFORME A JUNTA DE GOBIERNO

PLAN DE TRABAJO ANUAL DE CONTRALORIA INTERNA

PUBLICACIONES EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
INTRODUCCION

LA PROMOCION DE ACCIONES ENCAMINADAS A LA PROTECCION Y APOYO DE LOS GRUPOS MAS VULNERABLES DEL
MUNICIPIO ES EL OJETIVO FUNDAMENTAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P. ESTA ES UNA LABOR ARDUA QUE REQUIERE UNA ADECUACION OPORTUNA DE
PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS QUE DEFINA PROPOSITOS Y DELIMITEN RESPONSABILIDADES, OBSERVANDO LOS
CRITERIOS DE RACIONALIDAD Y PRECISANDO LOS PROCESOS QUE SE LLEVAN A CABO.

POR LO QUE SE HA ELABORADO EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COMO UNA HERRAMIENTA
ADMINISTRATIVA QUE APOYE EL DESARROLLO COTIDIANO DE ACTIVIDADES, CONSOLIDANDO CRITERIOS DE
CONTENIDO QUE PERMITEN LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES DE CADA UNA DE LAS AREAS A TRAVES DE LA
ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES, LA IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS, LA DEFINICION DEL METODO PARA
EFECTUARLAS, AGRUPANDO PROCEDIMIENTOS PRECISOS CON UN OBJETIVO COMUN Y PODER CREAR UN
PROTOCOLO QUE DESCRIBE EN SU SECUENCIA LOGICA LAS DISTINTAS ACTIVIDADES DE QUE SE COMPONE CADA
UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE LO INTEGRAN, SENALANDO SU FUNDAMENTO LEGAL, QUIEN, COMO, DONDE,
CUANDO Y PARA QUE HAN DE REALIZARSE.

PARA DAR UTILIDAD PERMANENTEMENTE AL MANUAL ES INDISPENSABLE QUE SU INFORMACION SE MANTENGA
ACTUALIZADA Y QUE ESTA REUNA LOS REQUISITOS DE VIABILIDAD, OPORTUNIDAD Y CONSISTENCIA, POR LO CUAL
ES IMPORTANTE SU ENRIQUECIMIENTO CON LAS IDEAS Y EXPERIENCIAS DE QUIENES PARTICIPAN EN SU
APLICACION.

LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SERA' COMPLEMENTADA Y ENRIQUECIDA CONFORME LAS
CIRCUNSTANCIAS LO REQUIERAN DADA LA NATURALEZA DINAMICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

OBJETIVO

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIENE COMO OBJETIVO PRINCIPAL EL DE CUMPLIR COMO UNA
HERRAMIENTA TECNICA-ADMINISTRATIVA QUE DELIMITE LOS PROCEDIMIENTOS LLEVADOS A CABO EN EL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P. CON UNIFORMIDAD, CONTENIDO Y PRESENTACION, PARA ASi MEJORAR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES, ACCIONES Y TAREAS DE LAS AREAS Y DIRECCIONES QUE CONFORMAN EL
ORGANISMO.
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ASI MISMO SE BUSCA QUE EL PRESENTE MANUAL PERMITA A QUIENES LABORAN EN EL ORGANISMO, LA MANERA EN
QUE SE LLEVA A CABO CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS A MAYOR PROFUNDIDAD, PARA UN MEJOR DESEMPENO
Y SERVICIO DENTRO DE SUS FUNCIONES LABORALES, LOGRANDO CON ELLO MEJORAR EL ACCESO A LOS USUARIOS
A UNA ATENCION DE MANERA EFICIENTE, OPORTUNA Y CON CALIDAD, LOGRANDO UNA MAYOR EFICIENCIA Y
EFICACIA EN CADA UNO DE LOS SERVICIOS.
MARCO JURIDICO

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e LEY GENERAL DE SALUD.

e LEY DE ASISTENCIA SOCIAL.

e LEY GENERAL DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

e LEY GENERAL DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA.

e CONVECION SOBRE LA ELIMINACION DE TODAS LAS FORMAS DE DISCRIMINACION CONTRA LA MUJER.

e LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.

e LEY DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

e CONVENCION INTERNACIONAL SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO.

e LEY DE PROTECCION DE MADRES, PADRES Y TUTORES SOLTEROS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

e LEY DE PREVENCION Y ATENCION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

e LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI.

e LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS
POTOSI.

e LEY DE SALUD DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

AUTORIZACION DE APOYOS ECONOMICOS

OBJETIVO
Garantizar la aplicacion de los programas y apoyos de asistencia social a la poblacién en estado vulnerabilidad.
AREAS DE APLICACION
e Direccion General
e Direccion de Trabajo Social
e Direccion de Recursos Financieros
POLITICAS DE OPERACION
Los apoyos propios de este SMDIF son los siguientes:
Despensa, medicamento, hemodialisis, estudios médicos, pafiales de nifio y adulto, gastos funerarios.
Para comprobar que la persona requiere el apoyo, debe presentar documentos que lo justifiquen.

Los apoyos deben llevar documentacién que justifique su viabilidad:
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e Identificacion oficial.

e Comprobante de domicilio.

e Receta u orden médica.

e  Entrevista Preliminar.

e Estudio Socioecondmico.

e Formato de Solicitud y Agradecimiento.

Los apoyos econémicos seran entregados Unicamente por medio de vale, el pago por este se hara directamente al proveedor de
los mismos.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. La Direccion de Trabajo Social brinda atencién al usuario(a), le solicita credencial INE, CURP (en menores de edad),
comprobante de domicilio, documento que acredite el apoyo solicitado (Todo en original y copia). Se procede a efectuar
Entrevista Preliminar.

2. Serealiza, estudio socioeconomico. Si es el caso del tipo de apoyo la Trabajadora Social contacta al proveedor del apoyo,
para corroborar el precio y existencia del mismo.

3. Sellena el Formato de Solicitud al igual que el Agradecimiento por el Apoyo.

4. La Trabajadora Social se dirige a la Direccion General con la documentacion completa para analizar el tipo de apoyo en
especie o cantidad econdmica con la que se autoriza apoyar al usuario de acuerdo al estudio socioeconoémico.

5. Se solicita a la Direccion de Recursos Financieros el Vale de Apoyo,

6. Llenado de vale de apoyo.

7. Firma de autorizacion de la Direccion General.

8. Entrega de apoyo o vale al usuario. Se Solicita al beneficiario(a) firma de recibido de apoyo, tomando foto de evidencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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[ Inicio del procedimiento

Direccion de Trabajo
Social

1. Se brinda atencién al usuario

Entrevista Estudio
Socioeconamico
Estudio
Socioeconomico Direccion General
2. Lienado de formato de
solicitud de apoyo y
agradecimiento.

—J

3. Andlisis de tipo de apoyo, en
especie o cantidad econdmica
segun sea el caso

Solicitud de apoyo,

Firma de autorizacion del apoyo

Solicitud ds apoyo, Direccitn de Recursos
Financieros

4. Otorga a la Direccion de Trabajo
Social el vale de apoyo. Seqiin sea
el caso

5. Llenado de vale de apoyo. +

Vale de apoyo

6. Firma de autorizacion de
> vale de apoyo

Vale de apoyo
7. Entrega de vale a usuario.

[ Fin del procedimiento

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

(-

e Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
¢ Reglamento Interno del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Plataforma Interna del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
GLOSARIO
No Aplica

ANEXOS

m— =2
= o SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIADE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

A5 ASISTENCIA SOCIAL

A DE — DE20

VALEA:
POR LA CANTIDAD DE:

CANTIDAD CON LETRA

POR CONCEPTO DE:

AL BENEFICIARIO

FIRMA DE AUTORIZACION




. PERIODICO

& PLAN DE SAN LUIS MARTES 24 DE SEPTIEMBRE DE 2024 9

l SOLICITUD

CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P, A__DE _ DEL 2024 —
. 1 |

C. ELVIA PEREZ FLORES

PRESIDENTA DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESENTE ME DIRIJO A USTED PARA SOLICITAR EL APOYO DE:

ATENTAMENTE:

NOMBRE Y FIRMAZ: E
DOMICIIO: S

&P
ol

I AGRADECIMIENTO

CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P., A__DE

[v]
m

L 2024
€. ELVIA PEREZ FLORES

PRESIDENTA DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

PRESENTE:

POR mlo DEL PRESENTE ME DIRIJO A USTED PARA AGRADECER EL APOYO DE:

ATENTAMENTE:

NOMBRE Y FIRMA:
DOMICILIO:

GESTIONES DE APOYOS

OBJETIVO
Brindar atencién y respuesta oportuna a las necesidades de la poblacién vulnerable.
AREAS DE APLICACION
e Direccion General
POLITICAS DE OPERACION

Las responsables de las gestiones de apoyos en beneficio de la poblacién ante la iniciativa publica y privada seran la Presidenta
o Directora General del SMDIF, mismas que seran entregadas en acto publico.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. De acuerdo al andlisis de las necesidades de la poblacion en estado de vulnerabilidad, se detectan las mismas para las
cuales es viable realizar gestiones de apoyos en especie para hacer frente a las mismas con instituciones publicas o
privadas.

2. Serealizay envia oficio de solicitud a las instituciones, firmado por la Directora o Presidenta, si es el caso se visita a las
mismas.

3. Si la respuesta a la solicitud de apoyo es favorable se recibe el mismo y se canaliza al area correspondiente para
entregarlo a la poblacion.

4. Segun el tipo de apoyo gestionado se identifica a la poblacién en estado de vulnerabilidad de acuerdo al padrén de
beneficiarios que cumplan con los requisitos que establezca el area correspondiente del SMDIF.
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5. Serealiza la entrega del apoyo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

[ Inicio del procedimianto 1

Direccién General

1, Anilisis de necesidades para
realizar gestiones de apoyos. en
instftuciones pablicas o privadas

!

2. Elaboracién de oficie y envio
a instituciones.

l Oy e Sobeitud de npoyo,

Ared qué b corespande
g g apoys.

3. 5i la respuesta e favorable, se recibe 4. Identificacion do la pablacion en estade
o BpOYO ¥ 30 CANAlTE 4l aren i i mediante o padion de
CONGSPONMENte para SU onrega. Baraficiarios que cumpks Son los
requisios pea recibir apoye.

l

5. Entriga de apoys.

l

[ Fin del procedimianto. ]

L A

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
e Reglamento Interno del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Registro digital de solicitudes.
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS
No Aplica
ASIGNACION DE VALES DE GASOLINA
OBJETIVO
Abastecer de combustible a los vehiculos oficiales del SMDIF para llevar a cabo las actividades propias de cada departamento.

AREAS DE APLICACION
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e Direccion General
e Direccién De Recursos Materiales, Conservacion Y Mantenimiento.
e Direcciones Del SMDIF

POLITICAS DE OPERACION

Los vales de combustible los solicitan las areas a la Direccion de Recursos Materiales, Conservacion y Mantenimiento, para la
realizacion de las actividades propias de las mismas, con la documentacion requerida en tiempo y forma.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Las éareas entregan solicitud de vale de Combustible. a la Direccibn de Recursos Materiales Conservacion y
Mantenimiento.

2. La Direccién de Recursos Materiales, Conservacion y Mantenimiento realiza el llenado de la requisicién de Vale de
Combustible.

3. La Direccion de Recursos Materiales, Conservacion y Mantenimiento, presenta la requisicion de Vales de Combustible.
a la Direccion General.

4. La Direcciéon General realiza el llenado el Vale de Combustible.

5. La Direccion General entrega el Vale de Combustible autorizado mediante firma a la Direccion de Recursos Materiales,
Conservacion y Mantenimiento.

6. La Direccion de Recursos Materiales, Conservacion y Mantenimiento, con el apoyo de los conductores, suministran de
combustible al vehiculo oficial.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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Inicio del procedimiento

Areas del SMDIF

1. Solicttud do vale de combustible
ala Direccidn de Recursos
Materiales Conservacion y M

‘EEM/’*’—J Dicciondo Rec Mot
y

2 Llenado de formalo de 2 Uenado do Requisicondo valo
solicitud de apoyo y de Combustible.
agradecimiento.

Solkiad 0 apoyo Requiscion do Vale de
Combustbe
3, e presenta la requisicion de Direccion General
vale de combustible a Direccion
General

4, Llenado de vale de combustible,
| confima de autorizacién.

Vale de combustible,

- 5. Entrega de Vale de
6. Suministro de ala Direccion de

con apoyo de los conductores, Recursos Materiales.

Fin del orocedimiento.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
e Reglamento Interno del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Registro digital de vales de gasolina.
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS
No Aplica
RECEPCION Y ENTREGA DE PENSIONES
OBJETIVO
Recibir y entregar a los usuarios en tiempo y forma la pensién acordada ante la Direccion Juridica del SMDIF de Ciudad Fernandez.
AREAS DE APLICACION
e Direccion de Recursos Financieros
e Direccion de Juridico

POLITICAS DE OPERACION
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Para entregar la pension el usuario deudor, debe acudir personalmente o un familiar, siempre y cuando mencione el nombre
completo del deudor.

Para recibir el efectivo el acreedor de la pensién debe acudir personalmente o bien, elaborar una carta poder a otro familiar donde
sefiale el nombre completo de quien podra recibir el efectivo, firmar y llevar copia de la credencial tanto del acreedor como de a
quien otorga el poder, para que este pueda recogerla.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

El proceso de recepcion y entrega de pensiones, comienza con un convenio en el area de Juridico, una vez que los
involucrados llegan a un acuerdo, el area de Juridico informa mediante oficio al area de Recursos Financieros, para que
reciban el dinero en efectivo del deudor alimenticio y pueda ser entregada al acreedor alimenticio.

El deudor alimentario, se presenta en el area de ventanilla de caja, menciona que viene a dejar una pension alimenticia
y da su nombre, asi como el monto que va a dejar.

Se elaborando un recibo en el que se registra fecha, nombre del usuario que deposita, cantidad, nombre de la persona
que recibe, firma de quien elabora recibo, sello del Organismo, entrega una copia del recibo al usuario. Posteriormente
se registra en el diario de pensiones.

Para entregar pension, el acreedor debe acudir a la ventanilla de caja, dar el nombre del deudor de la pension, el
encargado de caja revisa en el diario si la pension ya fue recibida; pide al acreedor que muestre su credencial para
verificar su identidad, posteriormente se entrega el recibo para que firme de recibido y agregue la fecha del dia que
acudio. Se registra en el diario la entrega de la pension.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

=

El deudor alimenticio
entrega en ventanilla
la pensicon.

!

Recibo de entrega
de pensién

El acreedor de la pensidon,
acude a ventanilla para
recibir su pensiéon.

3

+

Recibo firmado de
recibido

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.
REGISTROS

e Registro: Recibo de pension

e Tiempo de conservacion: 3 afios

e Responsable de conservarlo: Recursos Financieros

e Cadigo de registro o identificacion unica: folio de pension
GLOSARIO

e Dir. Rec. Fin.: Direccién de Recursos Financieros.

e  Dir. Jur.: Direccion de Juridico.

e Deudor de pension: persona que deposita la pension alimenticia.

e Acreedor alimenticio: persona que recibe la pension alimenticia.

ANEXOS

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

RECIBO DE EFECTIVO
PENSION ALIMENTICIA FOLIO

A DE DE 20

POR CONCEPTO DE

RECIBO Y ENTREGA PENSION NOMBRE DE QUIEN RECIBE PENSION

COBRO DE CUOTAS DE RECUPERACION SMDIF
OBJETIVO

Recaudar cuotas de recuperacion de los usuarios de este SMDIF por concepto de traslado, atencion psicoldgica, reposicion de
credenciales de discapacidad, cursos de proyectos productivos, etc.

AREAS DE APLICACION

e Direccion de Recursos Financieros.
POLITICAS DE OPERACION
El pago debe ser previo a la prestacion del servicio.

DESCRIPCION DEL PROCESO
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1. Elusuario se presenta en la ventanilla de caja, menciona el concepto por el que va a pagar la cuota de recuperacion (por
traslado, atencion psicolégica, reposicion de credenciales de discapacidad o cursos de proyectos productivos, etc).

2. Se elabora un recibo en el que se registra fecha, nombre del usuario, direccion, observaciones, cantidad, firma del
encargado del area de Recursos Financieros y del encargado de caja, ademas del sello del Organismo.

3. Serealiza corte de caja semanalmente para posteriormente depositar el monto total en el banco.

Inicio |

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Los usuarios acuden a
ventanilla a pagar su
cuota de recuperacidén,
por el servicio prestado.

-

Recibo de cucta
de recuperacion

Al finalizar la semana
se hace corte de caja
y deposito en banco.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

REGISTROS

¢ Registro: Recibos

e Tiempo de conservacion: 3 afios

e Responsable de conservarlo: Recursos Financieros

e Cddigo de registro o identificacion Unica: folio de recibo
GLOSARIO

e Dir. Rec. Fin.: Direccion de Recursos Financieros.

ANEXOS
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, S.LF

CUOTA DE RECUPERACION
FOUO

e s

NOMBRE

DIRECCION

JUFE DE DEPTY

CAJERO RECHMDOR

Av. Fuerza Aérea #103, Col. La Virgen, C.P. 78650
Ciudad Ferndndez, s.LP. (487) 872-48-28
difcdfdz.gob.mx
RFC. OPDI210123€8

CONTABILIZAR Y CONTROLAR INGRESOS

OBJETIVO

Llevar el control de los ingresos para su aplicacion, revision y emision de estados e informacion financiera.

AREAS DE APLICACION

Direccion de Recursos Financieros

Direccion de Unidad Bésica de Rehabilitacion

POLITICAS DE OPERACION

Corte de ingresos semanales.

Depositar el efectivo el primer dia habil de la semana siguiente al corte.

Facturar el dia del dep6sito.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

El area de Recursos Financieros realiza el corte de las cuotas de recuperacion por los conceptos de traslados, atencién
psicolégica, reposicién de credenciales de discapacidad o cursos de proyectos productivos, etc., se coteja la cantidad de
recibos con su folio.

Para las cuotas de recuperacion recaudadas en la unidad Basica de Rehabilitacién por los conceptos de consulta médica
y terapias; la directora de la UBR acude al area de Recursos Financieros, el primer dia habil posterior al corte, para
entregar los recibos correspondientes a la semana, asi como el efectivo, el area de Recursos Financieros elabora un
recibo de efectivo que firma de conformidad con la directora de UBR.

En caso de encontrar alguna anomalia en el cotejo se debe buscar dar solucion.
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4. Unavez que este todo en orden, se deposita en el banco en las cuentas correspondientes de DIF y UBR, respectivamente,
para el caso de UBR, se deposita las terapias y consultas por separado.

5. El area de Recursos Financieros debe facturar los ingresos el mismo dia que se depositan. Posteriormente se realizar el
registro contable en pdélizas de ingresos en el sistema contable.

6. Al final del mes se hace una conciliacién para cotejar que la informacion que se capturo en el sistema contable empata
con los movimientos registrados en el banco.

ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Dir. Rec. Fin.

O,

v

Se coteja el efectivo con
los recibos de UBR.

A

Se realiza el corte de
caja de las cuotas de

Y

Y

Se realiza la
captura en el
sistema contable

recuperacion de DIF.

Se corrige en
caso de no
estar bien.

Si esta correcto lo que
se entrega, se firma
un recibo de entrega

Se hace la
conciliacion

de efectivo.

Dir.UBR.

Se entregan las cuotas
semanales de UBR Se deposita en el

‘ banco el efectivo, de

cada cuenta bancaria

Se entregan los recibos,
oficios y soporte de
Consultas y terapias

Se realiza
la factura

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley General de Contabilidad Gubernamental
REGISTROS

e Registro: factura

e Tiempo de conservacion: 3 afos

e Responsable de conservarlo: Recursos Financieros

e Cddigo de registro o identificacion unica: folio de factura
GLOSARIO

e Dir. Rec. Fin.: Direccion de Recursos Financieros.

e Dir. UBR.: Direccion de Unidad Basica de Rehabilitacion.

e Conciliacién: procedimiento contable cuyo objetivo es asegurar que los saldos y las transacciones registradas en el
sistema contable coinciden con los datos proporcionados por el banco.
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ANEXOS

Este documento es una representacién impresa de un CFDI

Sello digital dol CFOI

CONTABILIZAR 'Y CONTROLAR EGRESOS

OBJETIVO

Llevar el control de los Egresos para su aplicacion y posterior revision.

AREAS DE APLICACION

Direccion de Recursos Financieros

Presidencia

Direccion General

Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Materiales Conservacion y Mantenimiento
Direccion de Trabajo Social

Direccion de Unidad Basica de Rehabilitacion

Direccion de Proyectos Productivos

Direccion de Integracion social a personas con discapacidad

Direccion de Psicologia

POLITICAS DE OPERACION
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La forma de pago para los egresos debera ser por medio de transferencia electrénica y para gastos menores a $2,000.00 (dos mil
pesos m.n.) se podra hacer uso del efectivo del fondo de caja chica.

Cada egreso debera de contar con el soporte documental que incluya la evidencia necesaria para su justificacion.
DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Los egresos de este SMDIF son diversos y cada uno requiere de un tratamiento diferente, algunos de ellos son servicios
personales, materiales y suministros, servicios generales, transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas, bienes
muebles, inmuebles e intangibles.

2. Diariamente se registran los egresos en el sistema de contabilidad.

3. Ademas, se debe revisar las pdlizas, verificando que contengan la informaciéon y documentacién necesaria para la
justificacién del gasto realizado, segun el tipo que corresponda y del departamento que pertenezca.

4. Una vez concluido el proceso se archiva toda la papeleria que le compete en las carpetas del mes que se efectud el
egreso. Si existe algun faltante en la papeleria, debera recabarse durante el mismo mes.

5. Al final del mes se hace una conciliacion para cotejar lo que se captura en el sistema contable con los movimientos

Inicio

Dir. Rec. Fin.

registrados en el banco.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

v

El area que reguiera de
algun pago, debe acudir
con la papeleria necesaria.

Se captura en el

sistema contable

Se revisa que la
informacion este completa

} !

El area encargada Se elabora la
debe completar la conciliacion.
i.c. durante el mes
que se efectud el
egreso.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Presupuesto de egresos vigente

e Ley de contabilidad gubernamental
REGISTROS

e Registro: orden de pago y péliza

e Tiempo de conservacion: 3 afios

e Responsable de conservarlo: Recursos Financieros
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e Cddigo de registro o identificacion unica: folio orden de pago
GLOSARIO

e Dir. Rec. Fin.: Direccién de Recursos Financieros.

e |.C.: Informacién Comprobatoria.

e Conciliacién: procedimiento contable cuyo objetivo es asegurar que los saldos y las transacciones registradas en el
sistema contable coinciden con los datos proporcionados por el banco.

e Egreso: salida de recursos financieros con el fin de cumplir un pago.

ANEXOS

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

DE CIUDAD FERNANDEZ, 5.L.P.

ORDEN DE PAGO

PROVEEDOR: ‘ FOLIO DE ORDEN DE PAGO |
‘SERIE00N MO 200006

FECHA DE AUTORIZACION DE FAGD ‘

CONCEPTO: A0

‘ FOLIO DE FACTURA |

pred

| FOLIO DE CHEQUE ‘

METODO DE PAGO

‘ TRANSFERENCIA | ‘ | CHEQUE ‘ D EFECTIVO

MONTO A PAGAR

SXXX.XX

53
ELABORO AUTORIZO
DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS DEL PRESIDENTA HONORARIA DEL
SMDIF DE CIUDAD SMDIF DE CIUDAD
FERNANDEZ FERNANDEZ

ENTREGA DE EFECTIVO DE VIATICOS
OBJETIVO

Proveer de recurso para viaticos al personal que en funcion de sus actividades requiera trasladarse a otro lugar distinto del
municipio.

AREAS DE APLICACION
e Direccién de Recursos Financieros
POLITICAS DE OPERACION

Recursos Humanos solicita con un dia de héabil de anticipacién los viaticos de acuerdo a las personas asignadas en el oficio
comision.

Los gastos solo podran ser validos con las facturas que cumplan todos los requisitos fiscales vigentes.

DESCRIPCION DEL PROCESO
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El area de Recursos Humanos informa con anticipacién sobre la comision al area de Recursos Financieros para que esta
pueda prever el gasto y se cerciore de contar con el efectivo necesario, se elabore un cheque o se realice transferencia
correspondiente previo a la comision.

La Direccion de Recursos Humanos solicita el efectivo correspondiente y brinda los datos basicos para el control de los
mismos en la relacidn de caja, este les es proporcionado para que el departamento a su vez, entreguen el monto integro
al personal que fue comisionado.

Al regresar de la comision se debe entregar el oficio comision firmado y sellado por la institucion a la que acude anexando
facturas que comprueben los gastos al area de recursos financieros a mas tardar el dia habil siguiente.

Si las facturas no cubren el total del monto otorgado, se debera reintegrar la diferencia en efectivo. En caso de que
existiera sobrante y los viaticos se hayan entregado mediante cheque o transferencia, en necesario hacer el reintegro por
el sobrante a la cuenta del organismo.

Se captura en la relacién de caja chica y en una poéliza de egresos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Oficio
Comnision.

Dir. Rec. Fin.

Se entregan
los viaticos

oy

Si se entregaron Si se entrega

mediante cheque o
transferencia, verificar
las facturas y el sobrante
si fuera el caso.

I

Se deposita
el sobrante

l

Se captura el
egreso en el
sistema contable.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Federal del Trabajo.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.

REGISTROS

Registros: relacion de caja chica
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: Recursos Financieros.

efectivo, verificar

las facturas y el

sobrante si fuera
el caso.

l

Se captura en la
relacidn de caja
chica.
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GLOSARIO
e Viaticos: Dinero 0 especie que se entrega a una persona para su sustento durante un viaje.
ANEXOS

No Aplica
CAJA CHICA

OBJETIVO
Que el SMDIF disponga de efectivo para los gastos que no se puedan sufragar mediante transferencia electrénica o cheque.
AREAS DE APLICACION

e Direccion de Recursos Financieros

e Presidencia

e Direccion General

e Recursos Humanos

e Recursos Materiales Conservacion y mantenimiento

e Direccion de Trabajo Social
POLITICAS DE OPERACION
Los gastos solo podran ser validos con las facturas que cumplan todos los requisitos fiscales vigentes.
Al inicio del afio se debe realizar la apertura de caja chica y al término del afio se realiza el cierre de caja.
No se puede pagar egresos por un monto superior a $2000.00 (Dos mil pesos 00/100 m.n.) en efectivo.
Se debe entregar el soporte correspondiente a cada gasto.
El monto de la caja chica ascendera a $20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 m.n.)
Se hara reposicion de caja cuando sea necesario.
Si las facturas no cubren el monto otorgado, se debera reintegrar el sobrante.
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Alinicio de afio, el area de Recursos Financieros realiza la apertura de caja chica, se elabora un cheque a nombre del
director del area, un pagare y una carta responsiva.

2. Unavez que se cuenta con toda la documentacion se cobra el cheque y se mantiene le efectivo bajo resguardo del area
ya mencionada.

3. Para hacer uso del efectivo de caja chica es necesario entregar la papeleria que se requiere previa a cada gasto
(requisicion), y si ya se tiene conocimiento del gasto se debe notificar con antelacién.

4. Se entrega el efectivo al area solicitante, posteriormente deberan de entregar la factura, evidencia e informacion
comprobatoria que justifique el gasto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Al inicio de afio se
realiza |la apertura de
caja chica.

El efectivo se mantiene

bajo resguardo del area

y se hace la reposicion
cuando se requiera.

!

El area que requiera
efectivo de caja chica,
debe entregar lai.c.

Reposicion
de cheque

A fin de afo se hace
el cierre de caja.

Fin
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.

REGISTROS
e Registros: Relacion de Caja Chica
e Tiempo de conservacion: 3 afos
e Responsable de conservarlo: Recursos Financieros.

e Cddigo de registro o identificacion Unica: Numero de cheque

GLOSARIO
e Dir. Rec. Fin.: Direccion de Recursos Financieros.
ANEXOS
No Aplica
FACTURACION
OBJETIVO

Dar cumplimiento a las obligaciones fiscales y contables de este organismo.

AREAS DE APLICACION

e Direccion de Recursos Financieros
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POLITICAS DE OPERACION
Las facturas se elaboran el dia que se realiza el depdsito bancario y corresponden a los ingresos que tiene este organismo.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Alfinal de cada semana se hace corte y se deposita las cuotas de recuperacion de UBR Y DIF. Una vez que se hace el
depésito, se entregan los tickets para elaborar las facturas, estas a su vez deben facturarse por separado DIF y UBR.

2. Este SMDIF también realiza facturas por los ingresos que corresponden a los Donativos por redondeo del Sistema de
Agua Potable de este municipio y la aportacion mensual del municipio. Las facturas por los conceptos ya mencionados

se elaboran dentro del mes que se refleja el ingreso.

3. En el sistema de facturacion se guardan los datos fiscales, por lo que solo serd necesario contar con el monto, concepto
y razon social para la elaboracion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

En el sistema de
Facturacion se captura la
informacion de los
ingresos para su
posterior timbrado.

!

Factura

Fin

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.
REGISTROS

e Registros: factura

e Tiempo de conservacion: 3 afios

e Responsable de conservarlo: Recursos Financieros.

e Cddigo de registro o identificacion unica: folio de Factura
GLOSARIO

e Dir. Rec. Fin.: Direccion de Recursos Financieros.
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ANEXOS

1ONADO
TIPO DE RELACION: CFDI RELAGONADO:

represantacién impresa de un CFDI

Sello digital del CFOL

ELABORACION DE INFORME TRIMESTRAL

OBJETIVO
Presentar la informacion trimestral en tiempo y forma al H. Congreso del estado y al Instituto Fiscalizador del estado.
AREAS DE APLICACION
e Direccion de Recursos Financieros
e Contraloria
e Direccion General
e Presidencia
POLITICAS DE OPERACION

El informe trimestral requiere de los dictamenes mensuales de contraloria, por lo que esta area debera entregarlos previos a la
integracion del informe trimestral.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Al término de cada trimestre, se cuenta con 15 dias naturales para integrar la informacion trimestral y entregarla al H.
Congreso del Estado y al Instituto Fiscalizador del estado.
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2. Lainformacion Contable, Presupuestaria y Disciplina Financiera, se generan en el sistema contable, con excepcion de
las notas de desglose, de gestion administrativas y de memoria, las cuales deberan ser elaboradas por la Direccién de
Recursos Financieros.

3. El area de contraloria entregara los dictamenes mensuales en tiempo y forma para integrarlo en la carpeta del informe
trimestral.

4. También es necesario agregar copia simple de las actas de Junta de Gobierno donde se aprueban los Estados
Financieros y la aprobacion del Informe Trimestral.

5. Finalmente se pasa a revision y autorizacion por las areas de contraloria, Direccion General y Presidencia.

6. Parala entrega del informe es necesario que presidencia elabore un oficio dirigido al H. Congreso del Estado y al Instituto
Fiscalizador.

7. Es necesario contar con una copia del oficio se sellada por estos organismos para su validez.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Dir. Rec. Fin.

y egresos de cada mes

I !

Dictamen mensual

Actas de Junta de
gobierno donde se
aprueban los edo.
Fin

Se genera la
informacién trimestral

en el sistema contable

Se integra la trimestral con
la informacién contable,
los dictamenes y las actas
de junta de gobierno.

Se revisa y firma la
trimestral.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley de fiscalizacion y rendicién de cuentas del estado de San Luis Potosi.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.
REGISTROS

e Registros: factura

e Tiempo de conservacion: 3 afos

e Responsable de conservarlo: Recursos Financieros.
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Cabdigo de registro o identificacion unica: folio de Factura

GLOSARIO

Dir. Rec. Fin.: Direccién de Recursos Financieros.
Dir. Gral.: Direccién General.
Dir. Jur.: Direccién de Juridico.

Dictamen: Opinion sobre los estados Financieros del mes.

ANEXOS

No aplica

ELABORACION DE NOMINA

OBJETIVO

Realizar el pago por sueldos y salarios a los trabajadores del Organismo.

AREAS DE APLICACION

Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Financieros

Organo de Control Interno

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Recursos Humanos recopilara la informacion quincenal de las incidencias de los trabajadores, para que el dia
habil Ultimo o anterior a los dias 15 y 31 de cada mes, se lleve a cabo el pago por sueldos y salarios.

La Direccion de Recursos Financieros recibira el soporte del calculo de némina para llevar a cabo la dispersion del pago.

El Organo de Control Interno recibira copia de la solicitud y el soporte del pago por sueldos y salarios de los trabajadores del
Organismo.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

2.

Realizar el llenado del reporte quincenal de incidencias (Anexo 1).

Descargar, convertir y exportar los registros de entradas y salidas, correspondientes a la quincena en curso, del reloj
checador instalado en el edificio de UBR y en el edificio del SMDIF.

Revisar cada uno de los registros en el reporte generado por el reloj checador para identificar asistencias, retardos, faltas
injustificadas, incapacidades, vacaciones, pases de salida, etc.

Conciliar el reporte de incidencias con el reporte del reloj checador.

Acceder al sistema de CONTPAQi Nominas, capturar las incidencias del periodo quincenal correspondiente y proceder
a la generacion de la lista de raya.

Emitir recibos electrénicos.

Realizar oficio de solicitud de pago (Anexo 2) dirigido a la Direccion de Recursos Financieros con copia al Organo de
Control Interno.

La Direccion de Recursos Financieros emite la dispersion del pago por sueldos y salarios a los trabajadores del
Organismo.
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9. Recabar las firmas en tres tantos originales de cada empleado en sus recibos de némina, entregandole al trabajador su
copia.

10. Entregar dos tantos originales restantes de los recibos de némina firmados a la Direccién de Recursos Financieros.

11. FIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

‘ Realizar el llenado del reporte quincenal de incidencias

Descargar, convertir v exportar los registros de
entradas v salidas del reloj checador de UBR v SMDIF

l

Revisar registros para identificar asistencias, retardos, faltas injustificadas,
incapacidades, vacaciones pases de salida, etc.

‘ Conciliar el reporte de incidencias con el reporte del reloj checador ‘

l

[ Acceder al sistema de CONTRPAQI Nominas v capturar incidencias ]

|

Emitir recibos Realizar oficio de solicitud de pago dirigido
electrénicos a la Direccidn de Recursos Financieros con

copia al Organo de Contral Intemo

h

Direccion de Recursos Financieros emite la dispersian del pago por
sueldos v salarios a los trabajadaores

}

Recabar firmas en recibos de ndmina v entregar copia a empleados

l

Entregar recibos de ndmina firmados a la Direccidn de Recursos
Financieros ornginal v copia

Fin del
proceso.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. (Vigente)
e Ley Federal del Trabajo. (Vigente)
e Leydel Impuesto Sobre la Renta. (Vigente)

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)

REGISTROS

e Tiempo de conservacion: 20 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO

e UBR: Unidad Bésica de Rehabilitacion

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
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e Incidencias: Son todas aquellas situaciones que se presentan y que modifican el calculo normal de la némina.

e Recibos electronicos: Documentos digitales que contienen informacién detallada sobre el salario y las deducciones de un

trabajador.

e Dispersion: Es la generacion del pago a los recibos de némina de los empleados.

ANEXOS

RELACION DE INCIDENCIAS DE TRABAJADORES CORRESPONDIENTES A LOS DIAS DEL XX AL XX DE 000K DEL 200X

PERMISO CON GOCE DE SUELDO

EMPLEADD PUESTO

NDEORICIO | FECHA | ASUNTO

AUTORZA

INCAPACIDAD
EMPLEADO PUESTO NDEORCOD | FeCHA DIAGNGSTICO AUTORZA
VACACIONES
EMPLEADD PUESTO N DEORCID FECHA AUTOREZA
PASES DE SALIDA
EMPLEADD PUESTO WDEPASE | FECHA HORAS ASUNTO AUTORZA
= PERMISO SIN GOCE DE SUELDO
EMPLEADO PUESTO FECHA
DESCUENTOS POR RETARDOS
EMPLEADO PUESTO DESCUENTDS
DESCUENTOS POR FALTA
EMPLEADO PUESTO FECHA

EMISION DE OFICIO COMISION Y ASIGNACION DE VIATICOS

OBJETIVO

Proveer de viaticos al personal que en funcién de los servicios otorgados en el SMDIF requiera trasladarse a otro lugar distinto al

municipio.

AREAS DE APLICACION

e Direccion de Recursos Humanos

e Direccion de Recursos Financieros

POLITICAS DE OPERACION

El Oficio Comisién que corresponda debe ser entregado a la Direccion de Recursos Humanos por el responsable de la comision,
a mas tardar, al dia siguiente habil al que se realizo la comision.

DESCRIPCION DEL PROCES

1. Elresponsable de la comision realiza el oficio de solicitud en el que deberé indicar nombre del personal, lugar, propdsito,

O

hora, fecha y vehiculo de la comisién.

2. La Direccion de Recursos Humanos elabora el Oficio Comision Externo (Anexo 1) cuando se requiera trasladarse a otro
lugar distinto al municipio, u Oficio Comision Interno (Anexo 2) cuando la comisién se realice dentro del municipio.

3. Unavez elaborado el oficio comisidn correspondiente, la Direccién de Recursos Humanos sella y recolecta las firmas que

establece el formato establecido.

Dependencia: SMDIF

Departamento: RECURSOS HUMANOS
No. De Oficio: SMDIF/RH/___/20__
Asunto: RELACION DE INCIDENCIAS

Ciudad Fernindez, SLP,a__de del20_

c.

DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP
PRESENTE-

Quien suscribe C. Director de Recursos
Humanos del Sistema Municipal para ¢l Desarrollo Integral de Ia Familia de Ciudad
Fernindez, §.L.P., Por este medio me permito remitir lista de raya y relacién e incidencias de
los trabajadores adscritos 2 este Sistema Municipal correspondientes del _al __de
del 20_, parz que proceda conforme 2 sus afribuciones y se realice el pago mediznte dispersién
de transferencia electrénica por la cantidzd total neta de § (CANTIDAD EN
LETRA). Mediante comreo electrénico hice entrega de 12 lista de raya en forms tabular.

Sin otro asmto que tratar, quedo de Usted envidndole un cordial saludo

ATENTAMENTE

C. —
DIRECTOR. DE RECURSOS HUMANOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, 5L P.

cer ancarval
£E7 EiThutoan prmEm
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9.

Verbalmente, la Direccion de Recursos Humanos solicita a la Direccion de Recursos Financieros el monto en efectivo por
concepto de viaticos para el personal comisionado.

La Direccién de Recursos Humanos hace entrega del oficio comision que corresponda, y del monto para viaticos y datos
fiscales cuando aplique.

En el desarrollo de la comisién, se recaba el sello comprobatorio correspondiente al lugar donde se acudi6, y se solicita
la factura por consumo de alimentos para comprobacion de gasto de los viaticos otorgados, cuando aplique.

Al regresar de la comision se entrega oficio comisiéon y, cuando aplique, factura para comprobaciéon de gastos a la
Direccion de Recursos Humanos.

En el caso del Oficio Comision Externo, la Direccién de Recursos Humanos entrega la documentacion original a la
Direccion de Recursos Financieros para su revision y posterior integracién al soporte correspondiente. Para el Oficio
Comisién Interno, la Direccion de Recursos Humanos conserva el documento original para su posterior tramite
archivistico.

FIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

El responsable de la comision realiza oficio de solicitud en el que debera indicar: nombre
del personal, lugar, propdsito, hora, fecha y vehiculo de Ia comision.

La Direccidn de Recursos Humanos elabora el La Direccién de Recursos Humanos elabora el
Oficio Comision Externo cuando se requiera Oficio Comisidn Interno cuando la comision se
trasladarse a otro lugar distinto al municipio realice dentro del municipio,

sella y recolecta las firmas que establece el formato establecido.

|

Verbalmente, |a Direccion de Recursos Humanos solicita a la Direccion de Recursos Financieros el monto en
efectivo por concepto de vidticos para el personal comisionado.

|

| La Direecién de Recursos Humanos hace entrega del oficio comision que ‘

‘ Una vez elaborado el oficio comision correspondiente, la Direccién de Recursos Humanos

corresponda, y del monto para viatices y datos fiscales cuando aplique.

|

La Direceion de Recursos Humanos hace entrega del oficio comision que comresponda, y del monto
para vidticos y datos fiscales cuando aplique.

|

‘ En el desarrollo de la comision, se recaba el sello comprobatorio correspondiente al lugar donde se ‘

acudid, y se solicita la factura por consumo de alimentos para comprobacion de gasto de los vidticos

|

‘ Al regresar de la comisién se entrega oficio comision y, cuando aplique, factura para ‘

comprobacion de gastos a la Direccion de Recursos Humanos.

En el caso del Oficio Comisién Externo, la Direccidn de Recurses Humanos enlrega |a documentacién original a la Direccién de
Recursos Financieros para su revision y posterior integracion al soporte carrespondiente. Para el Oficio Comision Interno, la
Direccion de Recursos Humanos conserva el documento original para su posterior tramite archivistico.

Fin del proceso

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 5 afios
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e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

e Viaticos: Son recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio de sus funciones deban de trasladarse
a lugares distintos al de su adscripcion.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA NO.
DE CIUDAD FERNANDEZ S.L.P.
ADMINISTRACION 2021-2024
le‘? Ql}vf SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
@ LP.
’h F OFICIO DE COMISION DE LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P

Oficio Numero: MCH/SMDIFRH/IOC/XXX/20XX|
Ciudad Fernandez, S.L.P., a XX de X00000XX del 20XX|

SE HACE DE SU CONOCIMIENTO QUE SE LE CONFIERE COMISION AL: OFICIO DE COMISION Y SOLICITUD DE ANTICIPO PARA GASTOS DE VIAJE

C.
EMPLEADO C. FECHA DE

ELABORACION XX/ XX/20XX|

PARA QUE ACUDA A:

DESTINO
AUTORIZACION] DIRECCION

MOTIVO DEL VIAJE

CON EL PROPOSITO DE:

XX DE X0000000X DEL 20XX

Se Traslada en Vehiculo Modelo

HORA DE SALIDA: Placas en Circulacion

DURANTE: XX DE XXX0000XX DEL 20XX
VEHICULO: , CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.
MODELO: PLACAS:
OBSERVACIONES:

PRESUPUESTO DEL VIAJE
FECHA DE SALIDA XXIXXI20XX
TRANSPORTACION
NOTA: FECHA DE REGRESO XXIXXI20XX ALIMENTOS
: LOS GASTOS SERAN EROGADOS POR EL SMDFF.
SELLO DE LA DEPENDENCIA A LA QUE SE HOSPEDAJE
ACUDIO IMPORTE | TAXIS
FIRMAS CANTIDAD COMP.
CON LETRA REEMBOLSO
T OTROS
S ———— TOTAL
PRESIDENTA DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.
C. C.
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
C. C. C ¢
CHOFER DIRECTOR GENERAL Director de Recursos Humanos del CHOFER

SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL
OBJETIVO
Contratar al personal necesario para el desempefio y buen funcionamiento del SMDIF.

AREAS DE APLICACION

Direccién General

Direccion de Recursos Humanos

e Direccién de Recursos Financieros

Organo de Control Interno

POLITICAS DE OPERACION



32

PERIODICO OFICIAL

MARTES 24 DE SEPTIEMBRE DE 2024

No podran ser contratados para desempefiar un cargo, cuando la o el aspirante se encuentre inhabilitada (o) de acuerdo en lo
establecido en el articulo 58 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

La contratacion procede una vez que la Direccion General lo autoriza.

La documentacion solicitada para la integracién del expediente personal debera ser entregada a la Direccion de Recursos
Humanos en su totalidad para proceder a la contratacion.

Solo se podra contratar personal atendiendo a las vacantes existentes de conformidad con los puestos establecidos en el
Tabulador de Sueldos y Salarios para el afio que corresponda.

DESCRIPCION DEL PROCESO

10.

11.

12.

13.

14.

La Direccién de Recursos Humanos identifica candidatos que cumplan con el perfil requerido del puesto que se encuentra
vacante y que es necesario sea cubierto. Como herramienta se puede hacer uso de los curriculums vitae y/o solicitudes de
empleo que se tienen en el archivo.

Por medio de una reunién, se presenta la informacion curricular de los candidatos al Presidente(a) Honorario(a), al
Director(a) General y al Director del departamento que cuenta con la vacante.

Se selecciona un candidato acorde al perfil del puesto.

Se cita al candidato a entrevista.

El Presidente(a) Honorario(a), el Director(a) General y el Director(a) de Recursos Humanos realizan la entrevista para
evaluar los conocimientos, experiencias, motivaciones, intereses, habilidades, actitudes y entre otras caracteristicas que
definiran si se procede a la contratacién o a la seleccion de otro candidato.

Se contacta al candidato seleccionado para que se presente en el SMDIF.

La Direccion de Recursos Humanos le solicita la documentacion necesaria para su ingreso e integracion de expediente
personal.

La Direccién de Recursos Humanos recibe y revisa los documentos del candidato, verificando que se encuentre completo
y que cumplan con lo requerido.

Se realiza Contrato de Trabajo, documentos con los cuales se le da a conocer al trabajador, mediante lectura de contrato,
las funciones del puesto asi como la cantidad que percibird como sueldo, sus derechos, obligaciones y prestaciones a que

da origen su relacion laborar con el Organismo.

Se emite oficio Notificacion de Alta (Anexo A) dirigido a la Direccion de Recursos Financieros con copia al Organo de
Control Interno.

Se registra al trabajador en el reloj checador.
Se notifica su ingreso al jefe de area
Se abre un expediente personal de cada trabajador.

FIN.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

La Direccion de Recursos Humanos identifica candidatos gue cumplan con el perfil requerido del puesto que se
encuentra vacante v que es necesario sea cubierto.

|

Por medio de una reunidn, se presenta la informacian curricular de los candidatos al Presidente(a)
Haonarario(a), al Director(a) General y al Director del departamento que cuenta con |a vacante

I

| Seleccian de candidato acorde al perfil del puesto ‘

|

Citar al candidato a entrevista

Realizacion de entrevista por: (El Presidente(a) Honarario(a), el Director{a) General y el Director(a)
de Recursos Humanos) | para evaluar conocimientos, experiencias, motivaciones, intereses,
habilidades, actitudesy entre otras caracteristicas que definirén si se procede a |a contratacion o la

l

I Contactar al candidato seleccionado para que se presente en el SMDIF ‘

!

‘ Solicitar la documentacion necesaria para ingreso e integracion de expediente ‘

Recihir y revisar los documentos del candidato verificando gue se encuentre
completo v gue cumplan con lo requerido

Se realiza Contrato de Trabajo, documentos con los cuales se le da a conocer al
trabajador, mediante lectura de contrato, las funciones del puesto asi como la cantidad que
percibira como sueldo, sus derechos, obligaciones y prestaciones a que da origen
su relacion .. trabaiar con el Oroanismo

Emitir oficio Notificacian de Alta @ |a Direccion de Recursos Financieros con copia al Organo de Control

l

| Registrar al trabajador en el reloj checador ‘

!

‘ Notificar su ingreso al jefe de area ‘

|

Abrir un expediente personal de cada
trabajador

DOCUMENTOS

DE REFERENCIA

(Vigente)

e Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. (Vigente)

e Ley Federal del Trabajo. (Vigente)

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 20 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)

Tabulador de Sueldos y Salarios del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.

Curriculum Vitae: Es un resumen breve de tus experiencias formativas y laborales y de tus habilidades profesionales. Su

objetivo es demostrar la idoneidad de tu candidatura a un puesto de trabajo concreto y permitirte acceder al proceso de

seleccion.
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ANEXOS

Depeadencia: SMDIF

Depastamento. RECURSOS HUMANOS
No. De Oficio: SMDIF/RE/XXN/20XX
Asunto: Notificacién Alta de Trabajador

Cindad Femandez, SL.P., a XX de XXDOOOOOX del 20XX

C.

DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.
PRESENTE:

Quien suscribe C. Director de R
Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cludad
Fernandez, SL.P. Por medio del presents le notifico que a partr del dia XX de
XXXXXXXXX  del 20XX, ingresd 2 laborar a este Organismo o C.
como (PUESTO) adacsite s fa (AREA DE
ADSCRIPCION), hacsendo de su conccimients gue el trabajader percibira como sueldo
mensual broto 1a cantidad de S, (CANTIDAD EN LETRA).

Lo antenice me suvo notificarle para que proceda conforme 3 sus atnbucicoes en
selacidn a Jos derecho faborales de ef C. .

Sm otro asuato que tratar, quedo de Usted envaandole un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C.
DIRECTOR DE RECURS0S HUMANOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CTUDAD FERNANDEZ, SLP.

CCr RURLETE
€ CONTRALORL ITERXA
€€ ARCURICE FIANCEASE

m

TERMINO DE RELACION LABORAL

OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para realizar las bajas de personal, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos legales
y laborales.

AREAS DE APLICACION
e Direccion General
e Direccion de Recursos Humanos
e Direccion Juridica
e Direccion de Recursos Financieros
POLITICAS DE OPERACION
El proceso de baja puede ser por renuncia voluntaria, liquidacion, término de contrato o falta administrativa.
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Se da a conocer al trabajador los motivos o causas de su baja (renuncia voluntaria, liquidacién, término de contrato o
falta administrativa).

2. LaDireccion de Recursos Humanos realiza el calculo del finiquito o liquidacién en los términos y condiciones establecidos
en la legislacion aplicable.



. PERIODICO
d PLAN DE SAN LUIS MARTES 24 DE SEPTIEMBRE DE 2024 35

Se recaba la documentacion requerida para efectuar el pago (Convenio, INE, Notificacién de Baja (Anexo), Carta
Finiquito)

4. Se emite oficio de solicitud Pago por Terminacion Laboral (Anexo) a la Direccion de Recursos Financieros para solicitar
el pago.

5. La Direccién de Recursos Financieros elabora el cheque y hace entrega de este a la Direccion de Recursos Humanos.

6. Se pone en conocimiento a la Direccion Juridica para evitar procedimientos en perjuicio del SMDIF.

7. Se agenda cita en el Centro de Conciliacion Laboral de San Lui Potosi Delegacién Rioverde para llevar a cabo la entrega
formal del cheque y la firma de la documentacion por terminacion laboral.

8. Si el trabajador no se presenta o rechaza el pago y da inicio a tramite de demanda laboral se le da contestacion y
seguimiento al juicio hasta que se determine el laudo.

9. Serealiza el pago determinado por el Centro de Conciliacion Laboral de San Luis Potosi Delegacion Rioverde.

10. FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

e daa conocer al trabajador los motives o causas de su baja (renuncia voluntaria,
liquidacién, término de contrato o falta administrativa)

I

La Direccién de Recursos Humanos realiza el caleulo del finiquito o liquidacion en los términos
¥ condiciones establecidos en la legislacion aplicable.

!

| Recabar la documentacion requerida para efectuar el pago

I

Ernitir oficio de solicitud de Pago por Terminacién Labaral a
la Direceién de Recursos Financieros para solicitar el pago

]

La Direccién de Recursos Financieros elabera el cheque y
hace entrega de este a la Direccién de Recursos Humanos

!

Se pone en conocimiento a la Direceidn Juridica para
evitar procedimientos en perjuicio del SMDIF.

!

3e agenda cita en el Centro de Conciliacién Laboral de San Luis Potosi Delegacion Rioverde para

llevar a cabo la entrega formal del cheque y la firma de la documentacion por terminacion laboral

Y
N

Biel \
/ trabajador x
AN 1o se

PN

Mo se presenta 31 52 presenta

y N

Se da inicio a tramite de dernanda laboral se Serealiza el pago determinado por el Centro
le da contestacién y seguimniento al juicio de Coneiliacién Laboral de San Luis Potosi
hasta que se determina el lando Delegacién Rioverde

Findel
procedimiento

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. (Vigente)
Ley Federal del Trabajo. (Vigente)

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)
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REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 20 afios

¢ Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

e Laudo: Es una decision oficial tomada por un arbitro neutral para resolver disputas entre empleadores y empleados.

ANEXOS

{
\ )‘ - \ )? ) Depensencia: SMDIF
Departamente: RECURSOS HUMANOS Dependencia: SMDIF Do
Oficse SMDIF REXXN20XX Depart: RECURSOS HUMANOS
No De Oficso. SMDIF/RH/XXX/20XX
Avase: NOTIFICACION BAIA DE TRABAJADOR

-
Aseto. ACEPTACION DE RENUNCIA Nictr PAGO POR TERMINACION LABORAL
Crodad Fermindez, S L P_ 2 XX de XXOOOOCOKX del 20XX Y ¢

Cidad Ferninder. ST P 2 XX de XOOOXXXXXX del 20XX Cudad Rursinen: B2, ¢ X G0 TXORXKIOLER 20K

PRESENTE

mr.Ecmk DE RECURSOS FINANCIEROS
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

Pox medho el presesste me permaito das comtestacstn & s escrto e el canl presests o PRESENT PRESENT
A o lntegral de la r = S
Familis de Cindad Ferminder SLP. Ia cusl damos por acepiada con caricter de Qulom sk € s Blewstar o Rewmm Quien suscribe C. T —
: ¢ . Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Ia Familia de Ciodad
o vw venls - S oA nwu-dwu-a\luupupm||>«-mu-x-:w¢-urmuuacu.¢
desempeiizndo como (PUESTO) del Sistema Municipal para ef Desarrollo Integral de la AL H’n“ X Sy £ 2 Ferndnder, S.L.P, Por
Familia de Ciudad Fernindes, S.LP., esto por comvenss & ys istereses perscasies s % vl b lelln: Wt o por terminacid lsboral el C. o solicites
c. quien ingres$ a laborar a este Orgasismmo con fecha XX de T R T TS
S 0w asunto por ol momento queds de Usted como 33 Atento y Seguro Servidor JOOO0000KK del 20XX, como (PUESTO), haciendo de s ¢ o proceds conforme 3 sus sibuciones elaborando el cheque comespondiente para dar
3¢ desempefsta con el cargo de (PUESTO) y que el trabajador percibia como salano diari s usgiimieny s ikida e
ATENTAMENTE castidd de'S (CANTIDAD EN LETRA). Sin otro asumo  tratar, quedo & sus Gedenes y me despido de usted envidndole saiudos
Lo anterior me sirvo nctificarle para que proceds coaforme a sus atribucicoes e condiakes.
c Relacion 3 1a Baja del trabajador C. ATENTAMENTE
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANGS -
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ S 1P, Sin oo asanto que tratar. quedo de Usted enviandole un cordsal satudo
c
ATENTAMENTE DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL

c DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, SL P,
SIDENTA HONO!

PRES! ORARIA
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ SLP.

[
DIRECTOR|DE RECURSOS HUMANOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

|-

VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL

OBJETIVO

Programar las vacaciones semestrales del personal y realizar el calculo de la prima vacacional correspondiente en los términos
establecidos en la ley.

AREAS DE APLICACION
e Direccion General
e Direccion de Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Financieros
e Organo de Control Interno
POLITICAS DE OPERACION
Podran tramitar vacaciones los trabajadores que tengan méas de seis meses de servicio.

Sera responsabilidad de los Directores y/o Jefes de Departamento, presentar el calendario vacacional autorizado al personal a su
cargo, para que individualmente puedan elegir su periodo vacacional.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. La Direccion de Recursos Humanos elabora el calendario vacaciones del semestre que corresponda.

2. La Direccién General autoriza el calendario vacacional previamente elaborado.
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3. La Direccién de Recursos Humanos convoca a junta a todos los Directores y/o Jefes de Departamento para exponer los
periodos vacacionales autorizados.

4. Los Directores y/o Jefes de Departamento comparten con el personal a su cargo el calendario vacacional autorizado para
gue para que, individualmente, elijan su periodo vacacional.

5. El trabajador entrega a la Direccion de Recursos Humanos oficio de solicitud de vacaciones (Anexo) firmado y con el
visto bueno del jefe inmediato.

6. La Direcciéon de Recursos Humanos recibe el oficio y verifica que el trabajador cumpla con los requisitos establecidos en
la ley para poder disfrutar de periodo vacacional.

7. La Direccion de Recursos Humanos elabora y da a firmar al trabajador el oficio de autorizacién de vacaciones (Anexo),
mismo del que se entrega copia a la Direccién General, a Organo de Control Interno y a Direccién de Recursos
Financieros.

8. Realizar el célculo de la prima vacacional en los términos que indica la ley para capturar la informacion en el sistema de
CONTPAQI Néminas.

9. Enla quincena que corresponda el periodo vacacional, realizar el oficio de solicitud de pago de némina donde incluye el
pago por concepto de vacaciones y prima vacacional.

10. Anexar al expediente de trabajador copia simple de la solicitud y autorizacion de vacaciones.

11. FIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

| La Direccion de Recursos Humanos elabora el calendario de vacaciones del semestre que comesponda |

}

‘ La Direccion General autoriza el calendario vacacional previamente elaborado ‘

}

La Direccion de Recursos Humanos convoca a junta a todos los Directores y/o Jefes de Departamento para
exponer los perodos vacacionales autorizados

|

Los Directores wo Jefes de Departamento comparten con el personal a su cargo el calendario vacacional
autorizado para que, individualmente, elijan su periodo vacacional

}

El trabajador entrega a la Direccion de Recursos Humanas oficio de solicitud de vacaciones
firmado y con el visto bueno del jefe inmediato

}

La Direccién de Recursos Humanos recibe el oficio v verifica que el trabajador cumpla con los requisitos
establecidos en la ley para poder disfrutar de periodo vacacional

l

La Direccion de Recursos Humanos elabora y da a firmar al trabajador el oficio de autorizacion de ‘

vacaciones, mismo del gue se entrega copia a la Direccion General, a Organo de Control Intemo ya
Direccitn de Recursos Financieros

l

[ Realizar el calculo de la prima vacacional en los términas que indicala ley para }

capturar la infarmacion en el sistema de CONTPAQI Nominas

!

En la quincena que comesponda el periodo vacacional, realizar el oficio de solicitud de pago de
némina donde incluye el pago por concepto de vacaciones y prima vacacional

l

Anexar al expediente de trabajador copia simple de la solicitud y autorizacion de vacacionss

Fin del proceso
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. (Vigente)

e Ley Federal del Trabajo. (Vigente)

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 18 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

e Prima Vacacional: es una cantidad adicional al salario que se paga para el disfrute de las vacaciones.

ANEXOS

SOLICITUD DE VACACIONES
Cindad Ferndndez, ST P. a XX de XOOOONXX del 20XX

C.
PRESIDENTA HONORARIA
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

AT'N: C.
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
DEL SMDIF DE CTUDAD FERNANDEZ, SLP

Quien suscribe C. ‘por medio de la presente me
dirijo a usted para solicitarle de la manera més atenta, se me autorice tomar mi periodo
vacacional correspondiente al afio en curso del XX al XX de XXXXXXXXX del 20XX, v si
usted me lo permite reincorporarme a mis labores el dia XX de XXCKXXXXXX del 20XX.

Esperando una favorable respuesta a dicha solicitad me despido de Usted
enviando un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C.

(PUESTO)
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

VO.BO.

DIRECTOR GENERAL
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

C.

AGUINALDO

OBJETIVO

Establecer las bases de calculo sobre las que se debera efectuar

establecido en la legislacion aplicable.
AREAS DE APLICACION
e Direccion de Recursos Humanos
e Direccion de Recursos Financieros
e Organo de Control Interno

POLITICAS DE OPERACION

Dependsncia: SMDIF

Departameato: RECURSOS HUMANOS
Oficio: SMDIF/RE/XXX/20XX

Asto: VACACIONES

Ciudad Fernandez, S.LP., a XX de X3OOOCOOX del 20XX

(NOMERE DEL TRABAJADOR)

(PUESTO)

DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, S.LP.
PRESENTE

Quien suscribe C.
Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad

Director de Recursos

Fernindez, S.L.P. Por este medio me dirtjo 2 Usted para comunicarle, que de acuerdo @ su
solicitud recibida el XX de XOOOCOOOK del 20XK. se le avtoriza disfiutar de su

Periodo Vacacional, correspondiente al semesire del
‘presente afio del XX al XX de XXXXXXXXX del 20XX, reanudando labores el dia XX de
XXXXXXXXX del 20XX, en el horario acostumbrado.

Sin otra asunto particular, quedo de Usted, desedndole un merecido descanso y felices

vacaciones

ATENTAMENTE

C.
DIRECTOR|DE RECURSOS HUMANOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, S.LP.

el pago de aguinaldo a los trabajadores, de acuerdo a lo
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El pago por concepto de aguinaldo se realiza en el mes de Diciembre dentro de la primera quincena del mes.
Los trabajadores que no hayan cumplido un afio de servicio, tendran derecho a la parte proporcional del aguinaldo.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. La Direccién de Recursos Humanos revisa las incidencias de cada trabajador correspondientes al afio de calendario.

2. Con la informacion recabada se realiza el célculo por concepto de aguinaldo para cada trabajador en el sistema de
CONTPAQI Néminas.

3. Se proceder a la generacion de la lista de raya.
4. Emitir recibos electrénicos.

5. Realizar oficio de solicitud de pago (Anexo) dirigido a la Direccion de Recursos Financieros con copia al Organo de
Control Interno.

6. La Direccién de Recursos Financieros emite la dispersion del pago por concepto de aguinaldo a los trabajadores del
Organismo.

7. Recabar las firmas en tres tantos originales de cada empleado en sus recibos de n6mina, entregandole al trabajador su
copia.

8. Entregar dos tantos originales restantes de los recibos de némina firmados a la Direccién de Recursos Financieros.
9. FIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

‘ La Direccion de Recursos Humanos revisa las incidencias de cada trabajadar correspondientes al afio de ‘

calendario.

!

[ Realizar el calculo por concepto de aguinaldo para cada trabajador en el sistema de CONTPAGH Norminas ]

!

| Proceder a la generacion de Ja lista de raya ‘

I

[ Emitir recibos electranicos }

!

‘ Realizar oficio de solicitud de pago (Anexo) dirigido a la Direccian de Recursos Financieros con ‘

copia al Organo de Control Intermo.

!

La Direccian de Recursos Financieros emite la dispersian del paga por concepto de aguinaldo a los
trahajadores del Organisma.

}

Recabar las firmas en tres tantos originales de cada empleado en sus recihos de
nérmina, entregandole al trabajador su copia

!

Entregar dos originales restantes de los recibos de nomina firmados 2 la
Direccion de Recursos Financieros.

Fin del procesa
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. (Vigente)

e Ley Federal del Trabajo. (Vigente)

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)

REGISTROS

e Tiempo de conservacion: 20 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSAR

10

e Aguinaldo: Es el término con el que se denomina al pago extra que un empleador abona a su trabajador, usualmente por
fin de afio.

ANEXOS

PERMISOS Y LICENCIAS

OBJETIVO

Dependencia: SMDIF
Departamento: RECURSOS HUMANOS
No. De Oficio: SMDIF/RE/XXX/20XX

Asunto: RELACION DE INCIDENCIAS

Ciudad Fernéndez, SLP_, a XX de XOOCOKXXX de 208X

C.
DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, S.LP
PRESENTE-

Quien suscribe C. . Director de

Recnrsos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Fernindez, S.L.P., Por este medio me permito remitir lista de raya de los trabajadores
adscritos a este Sistema Municipal correspondientes al pgo por concepto de Aguinaldo Afio
Fiscal 20XX, para que procedz conforme a sus atribucicnes y se realice el pago mediante
dispersién de transferencia electrénica por Iz cantidad total gets de §
(CANTIDAD EN LETRA). Mediante comeo electrénico hice entrega de la lista de raya en
forma tabular.

Sin otro asunto que fratar, quedo de Usted enviandole un cordial saludo.

ATENTAMENTE

C.
DIRECTOR|DE RECURSOS HUMANOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

e EXPEDENTE
€7 CONTRALORIA INTERNA
€CF RECURSOS FINANCIERDS

Establecer los criterios que se deben cumplir para el tramite, autorizacion y control de permisos y licencias otorgadas
trabajadores, en los términos establecidos en la legislacion aplicable.

AREAS DE APLICACION

Direccion General

Direccién de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Financieros

a los
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¢ Organo de Control Interno
POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes de permisos y licencias se entregan a la Direccion de Recursos Humanos con no menos de cuarenta y ocho horas
de anticipacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Eltrabajador entrega a la Direccion de Recursos Humanos oficio de solicitud de permiso o licencia (Anexo) firmado y con
el visto bueno del jefe inmediato.

2. La Direccién de Recursos Humanos recibe el oficio y verifica que el trabajador cumpla con los requisitos establecidos en
la ley para poder disfrutar de permiso o licencia.

3. La Direccion de Recursos Humanos elabora y da a firmar al trabajador el oficio de autorizacién de permiso o licencia
(Anexo), mismo del que se entrega copia a la Direccion General, a Organo de Control Interno y a Direccion de Recursos
Financieros.

4. Anexar al expediente de trabajador copia simple de la solicitud y autorizacién de permiso o licencia.

5. FIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

El frabajador entrega a la Direccidn de Recursos Humanos oficio de solicitud de pemiso
0 licencia frmada v con el visto bueno del jefe inmediato

|

La Direccidn de Recursos Humanos recibe el oficio y verifica que el trabajador cumpla conlos
requisitos establecidos en la ley para poder disfrutar de permiso o licencia.

La Direccidn de Recursos Humanos elabora y da a firmar al trabajador el
oficio de autorizacion de permiso o licencia

A

Entregar copia de oficia a la Cireccion General, a Organo de Control Interno y
Diraccitn de Recursos Financieros.

Anexar al expedisnte del trabajador copia simple de la solicitud v autorizacion
de pemiso 0 licencia
]

Fin del proceso

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Leyde los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. (Vigente)
e Ley Federal del Trabajo. (Vigente)

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)

REGISTROS
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e Tiempo de conservacion: 18 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO
No Aplica

ANEXOS

SOLICITUD DE PERMISO
. Dependencia: SMDIF
JOCDOO00X del 2 “
Civdad Fernindez, SL.P. 2 XX de del 20XX Den e T
Oficio: SMDIF/ K20XX

Asuto: LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

c
PRESIDENTA HONORARIA Ciudad Ferndndez, S L P, a XX de SOOCOCOOK de 20KX
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, S.LP.

(NOMERE DEL TRABAJADOR)

(QUESTO)

DEL SMDIF CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

CTOR DE RECURSOS HUMANOS PRESENTE:
'DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLE.
Quien suscribe C. Director de

Recursos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Fernindez, S.L.P. Por este medio y en relacion a su solicitud de permiso recibida
el dia XX de XXOOOOOKK de 20XX; se le comunica que estd autorizada su Licencia Sin
Goce de Sueldo, cémo lo dispone el Titulo Tercero de las Condiciones Generales de
Trabajo en su Capitulo IV de las Vacaciones, Permisos y Licencias en el Asticulo 35 Pérrafo
2° y 3° de la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Piblicas del Estado de
San Luis Potosi, la cual Cﬂn'ssd}nde al periodo del XX de XXXXXXXXX de 20XX al XX

Esperando una favorable respuesta & dicha solicitad me despido de usted de XXXOCOXKX. de 20X, para atender cuestiones personales, reanudando lzbores el dia
enviando un cordial satudo. XX de XOOOKX de 20XX.

La que suscribe C. por medio de la
presents me dirijo 2 sted paea solicitarle de 12 manera mas atenta, me permita tomar v
» dia XX de. del 20X, para i

personal, y si usted me 1o permite reanudar labores el dia XX de XO0OOOOCKX del afio en

curso.

ATENTAMENTE
Sin otro asuato que tratar, quede de Usted envidndole un cordial salude,

c

- —— ATENTAMENTE
DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.
VO.B0. e L —
DIRECTORA GENERAL DEL DIRECTOF: DE RECURS0S HUMANOS DEL
SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP. SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.
c
DIRECTOR GENERAL

DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

Dependencia: SMDIF
Departamento: RECURSOS HUMANOS
Oficio: SMDIF/RH/XXX/20XX

Asunto: PERMISO CON GOCE DE SUELDO

Ciudad Fernandez, S.LP., a XX de XXXXXXXXX del 20XX

(NOMERE DEL TRABAJADOR)
JESTO)

DEL SMDIF CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

PRESENTE:

Quien suscribe C. Director de
Recursos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ciudad Fernindez, $.L.P. Por este medio y en relacién a su solicitud de permiso recibida
el dia XX de XOOKXXX del 20X e le comunica que esté autorizado su Permiso Con
Goce de Sueldo, para el dia XX de XXXXX del 20XX, para atender cuestiones personales,
reanudando labores el dia XX de XOOXXX del presente afio

Sin otro asunto que teatar, quedo de Usted envidndole un cordial saludo.

ATENTAMENTE

c.
'DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, SLP.

PASES DE SALIDA
OBJETIVO

Establecer los criterios que se deben cumplir para el tramite, autorizacion y control de pases de salida otorgados a los trabajadores,
en los términos establecidos en la legislacion aplicable.

AREAS DE APLICACION
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Direccion de Recursos Humanos

POLITICAS DE OPERACION

Se concederan hasta tres pases de salida, dos veces al afio.

Estos pases de salida en ningn momento pueden exceder las dos horas diarias.

No se obligara al trabajador a registrar la salida cuando la terminacién del tiempo autorizado coincida con la hora de salida. En
todos los demas casos el trabajador debera registrar la salida y entrada del dia que se otorga el pase de salida.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

2.

7.

8.

El trabajador solicita de manera verbal pase de salida a la Direccion de Recursos Humanos.

La Direccién de Recursos Humanos verifica que el trabajador cumpla con los requisitos establecidos para poder disfrutar
de pases de salida, corroborando si ain cuenta con su disponibilidad.

La Direccién de Recursos Humanos elabora, firma y da al trabajador el pase de salida (Anexo).
El trabajador recolecta las firmas faltantes que corresponden a la propia y la de su jefe inmediato.

El trabajador entrega pase de salida completamente firmado y llenado a la Direccion de Recursos Humanos.

Una vez que el trabajador se reintegre, pasa a la Direccion de Recursos Humanos para dejar asentado en el pase de
salida la hora exacta de su regreso a labores.

Se anexa al expediente de trabajador copia simple de pase de salida.

FIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

El trabajador solicita de manera verbal pase de salida a la Direccion de Recursos
Humanos

}

La Direccién de Recursos Humanos verifica que el trabajador cumpla con los requisitos establecidos
para poder disirutar de pases de salida, corroborando si ain cuenta con su disponibilidad

i

‘ La Direccién de Recursos Humanos elabora, firma vy da al trabajador el pase de salida ‘

}

‘ El trabajador recolecta las firmas faltantes que comesponden a la propia v la de su jefs inmediato ‘

)

El trabajador entrega pase de salida completamente firmado v llenado a la Direccion de Recursos
Humanos

l

Una vez que el trabajador se reintegra, pasa a |la Direcddn de Recursos Humanos para dejar
asentado en el pase de salida la hora exacta de su regreso a labores

l

Anexar al expediente del trabajador copia simple de pase de salida

Fin del proceso
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)
REGISTROS

e Tiempo de conservacion: 18 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO

e Pase de salida: Documento que informa que el empleado estara fuera de las instalaciones donde labora debido a alguna
actividad personal que vaya a realizar dentro de su horario de labores.

ANEXOS

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
CIUDAD FERNANDELZ, 5.L.P.

PASE DE SALIDA
NO
 aominteeats 2 FECHA:

n ber-aeae——
iPor catiiie a.la pamilial

Por este Conducto se le Notifica a quien corresponda, que el (la) trabajador (a)

C.

adscrita (o) a: como

Se le Ha Concedido Permiso para salir dentro de la jornada de trabajo, con hora de
salida v hora de regreso del dia mes afio
Asunto:

Vto. Bo.

Jefe Inmediato

Nombre y firma del trabajador C.

Director de Recursos Humanos

VALES PARA GASTOS MEDICOS DE PERSONAL

OBJETIVO

Determinar el procedimiento adecuado que permita proporcionar de forma integra el apoyo por concepto de gastos médicos a los
trabajadores del SMDIF y a sus beneficiarios.

AREAS DE APLICACION

e Direccion General

e Direccion de Recursos Humanos

e Direccion de Recursos Financieros
POLITICAS DE OPERACION

El porcentaje de apoyo sobre gastos médicos y atencion médica para cada afio debe ser autorizado por la Junta de Gobierno.
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El trabajador es responsable de las fluctuaciones de precio ocasionadas por no canjear el vale que corresponda en tiempo y forma,
debiendo cubrir la diferencia por dicha actualizacion de precio.

El comprobante de domicilio que el trabajador entrega para soporte del vale, en ningin momento debe tener mas de tres meses
de haber sido expedido.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. El trabajador solicita el apoyo por gastos médicos a la Direccion de Recursos Humanos haciendo entrega de la receta u
orden médica y documentos de soporte como INE, comprobante de domicilio reciente y CURP en caso de que el apoyo
sea para hijo del trabajador

2. La Direccion de Recursos Humanos cotiza el costo del apoyo médico solicitado con los médicos e instituciones de salud
con quienes se tiene convenio.

3. Determina el monto de apoyo por parte del SMDIF de acuerdo al porcentaje de apoyo sobre gastos médicos y atencion
médica autorizado por la Junta de Gobierno.

4. Elabora el vale correspondiente anexando la documentacién previamente entregada por el trabajador.

5. La Direccion General autoriza el apoyo firmando el vale.

6. Entrega vale de medicamento al trabajador y se anexa al expediente de trabajador copia simple del mismo.

7. Eltrabajador acude al médico o institucidn de salud, segln sea el caso, para canjear el vale por el apoyo médico otorgado.

8. El médico o institucion de salud envia reporte de vales otorgados a la Direccion de Recursos Financieros para proceder
al pago.

9. FIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

El trabajadar salicita el apoyo por gastos médicos a la Direccién de Recursos
Humanos entregando la receta u orden médica y documentos de soporte

l

La Direccidn de Recursos Humanos cotiza el costo del apoyo médico solicitado con
médicos e instituciones de salud con convenio

I

‘ Determinar el monto de apoyo por parte del SMDIF de acuerdo al porcentaje autonzado ‘

}

| Elaborar el vale comespondiente anexando la documentacion entregada por el trabajador ‘

l

| La Direccidn General autoriza el apoyo firmando el vale ‘

}

| Entrega del vale de medicamento al trabajador ‘

!

Anexo al expediente del trabajador copia simple del mismo

}

El trabajador acude al médico o institucidn de salud para canjear el vale por
el apoyo médico otorgado

}

El médico o institucion de salud ernvia reporte de vales otorgados a la
Direccidn de Recursos Financieros para proceder al pago

Fin del procesao




PERIODICO OFICIAL

46 MARTES 24 DE SEPTIEMBRE DE 2024 PLAN DE SAN LUIS /Q\

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)
e Acta de Junta de Gobierno. (Vigente)

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 18 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF
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L c
Directora General del SMDIF de Cd. Femandes Directora General del SMDIF de Cd. | ermandez

2

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES

OBJETIVO

Brindar accesibilidad a estudiantes de diversas instituciones académicas parta que mediante el procedimiento de vinculacién

adecuado puedan desarrollar actividades en las areas del Organismo, de acuerdo a sus competencias y requerimientos.
AREAS DE APLICACION

e Direccion General

e Direccion de Recursos Humanos

POLITICAS DE OPERACION

Para expedir la carta de liberacion el estudiante debe cumplir con el total de las horas requeridas por su institucién educativa.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. La Direccién de Recursos Humanos recibe carta de presentacion de estudiante debidamente expedida por su institucién

educativa y se realiza entrevista.

2. Se verifica la necesidad de las diferentes areas que conforman el Organismo para determinar si el estudiante cumple con

el perfil requerido.




8.

9.
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Si cumple con el perfil que se requiere, se solicita autorizacion de Direccion General para aceptar al estudiante.

Expide carta de aceptacion dirigida a la institucion educativa donde se indica fecha de inicio, area a la que se asigna,
horario establecido y actividades que llevara a cabo.

Integra expediente y se entrega al estudiante lista de asistencia para control.

Cuando se cumple con el periodo establecido, el estudiante solicita de manera verbal carta de liberacion.
Revisar lista de asistencia.

Entrega constancia y se archiva copia simple en el expediente

FIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

La Direccidn de Recursos Humanos recibe carta de presentacidn de estudiante
debidamente expedida por su institucién educativa y se realiza entrevista

|

Se verifica la necesidad de las diferentes areas del Organismo

|

Si cumple con el perfil
que se requiere, se

solicita autorizacion dela |&———

Direccidn General para
aceptar al estudiante

l

Expide la carta de aceptacion dirigida a la
institucion educativa donde se indica fecha de
inicio, area a |la que se asigna, horaro
establecido y actividades que llevaran a cabo

l

Integra expediente v se entrega al estudiante
lista de asistencia para Cuando se cumpla
con el periodo establecido, el estudiante
solicitara de manera verbal carta de
liberacidn

Revisarlista de asistencia

Determinar
si cumple
con los
requisitos

Notificar al estudiante si no
cumple con los requisitos

A,

Entrega constancia y se Fin del proceso
archiva copia simple en el ©

exnedients

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez. (Vigente)
REGISTROS

e Tiempo de conservacion: 3 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO
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No Aplica

ANEXOS

INVENTARIOS

OBJETIVO

(( R
oY
N\ 4 Dependencia: SMDIF

Y Departamento: RECURSOS HUMANOS
4 Oficio: SMDIF/RE/ACOU20XX
Asunto: CARTA DE ACEPTACION

Ciudad Ferdndez, $L.F., 2 XX de 330000 de 205K

c.
PUESTO
INSTITUCION EDUCATIVA
PRESENTE{

Quien suscribe C. en mi cardcter de Directora de
Recursos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cindad Fernindez, S.L.P. por medio dsl presents y de la manera mis stenta me dirjjo 2
Usted con la finalidad de hacerle de =u comocimisnto que derivado de su oficio de
presentacién, la C. ba sido Aceptada para realizar sus PRACTICAS
CLINICAS en este Orzanismo.

Lo anterior con una duracién ds XXX horas, las cuzles estardn siendo cubiertas dasde
el (Dinenel icis icio Socialo Practi i horario de XX30,
am 2 XX:00 poa

Agradeciendo su atencién al presente, me despide de Usted envidndole un cordial
saludo - quedando a sus rdenes.

ATENTAMENTE

c.
DIRECTOR.A DE RECURSOS HUMANOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

\ Dependencia: SMDIF
L Departamento: RECURSOS HUMANOS
No. De Oficio: SMDIF/REAXK/20XX.
Asunto: CARTA DE LIBERACION

Cindad Fernindez, S1.P., 2 XX da XICOO0C de 20300
c_____

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD XARXXXX

PRESENTE-

ATN:C.
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
¥ PRACTICAS PROFESIONALES
PRESENTE-

Quien suscribe C. en mi caricter de Directora General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral e la Familia de Ciudad Fernindez, S.L.P.,
por medio del presente y de Iz manera mis atenta me dirijo @ Usted con la finalidad de hacerle
de su conccimiento que 2 peticién de la C. e entrega Iz presente
validando en tiempo el cual realizd su (SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS
PROFESIONALES) ¢x sst: Organismo,

Lo anterior con una duracién de XXX horas, las cuales fueron cubiertas desde el (Fecha
en la que se Tnicia el Servicio social o Pricticas profesionales) al (Fecha en la que se
Termina el Servicio social o Pricticas profesionales), en un borario de XX:0fl a.m. a XX:00
pom.

Agradeciendo su atencién prestada al presente, me despido de Usted emvidndole un
cordial saludo y quedando a sus drdenes

ATENTAMENTE

.
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILLA DE CIUDAD FERNANDEZ, SLEF.

| REGISTRO DE ASISTENCIA

TGVBRE T

[ ) I

ENTRADA | FIRMA

SALIDA

FIRMA
FIRMA | RESPONSABLE
E ARE.

X04/X/200K

/X206
X/X/20K%

XK/XX/200K

X06/X/200K

XK/XX/206K

XH/KK/20K%

XX/XX/20X%

04/X/206K

X4/X8/20K%

XK/XX/20K%

XK/XX/20KK

06/X%/200K
04/X/206K

XK/XX/20KX

XX/XX/20X%

XX/XX/20KK

X4/X8/20K%

XA/XX/20KX

X06/X%/200K

c. —
DIRECTORA DE RECURS0S HUMANOS DELSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, 5 L P

Inventarios de maquinaria y equipo

AREAS DE APLICACION

e Recursos Materiales Conservacion y Mantenimiento

POLITICAS DE OPERACION

Para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en el reglamento interno del SMDIF.

DESCRIPCION DEL PROCESO
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Identificar la lista de maquinaria y equipo.

Checar que se encuentre fisicamente.

Etiquetar mobiliario y equipo.

Realizar resguardo de los diferentes departamentos.
Una vez impresos, recabar firmas.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

I

RECURSOS MATERIALES
CONSERVACION Y

I

IDENTIFICAR LISTA DE
MAQUINARIA'Y EQUIPO

I

VERIFICAR EXISTENCIA FISICA

I

ETIQUETAR MOBILIARIO Y
EQUIPO

I

REALIZAR EL RESGUARDO DE
LOS DIFERENTES

RECABAR FIRMAR

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando aplique)

Reglamento interno del SMDIF

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

No Aplica
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ANEXOS

No Aplica

ASESORIA JURIDICA
OBJETIVO

Brindar una asesoria juridica adecuada, oportuna y de calidad a los usuarios que se encuentren en estado de vulnerabilidad que
asi lo requieran.

AREAS DE APLICACION
e Direccién Juridica
POLITICAS DE OPERACION

La Direccién Juridica es la encargada de brindar una asesoria a los usuarios sujetos de asistencia social que asi la soliciten
mediante canalizaciones de otras areas, solicitudes de usuarios, reportes anénimos.

Si el usuario quiere poner en conocimiento algin hecho en esta institucion se le levanta un acta comparecencia y en caso de que
se haga entrega de un menor a los padres o tutores que se designen, se hara previa investigacion de trabajo social, asi como de
la coordinacién de asistencia juridica familiar y se le hace entrega de dicho menor siempre y cuando se hayan cumplido con todos
y cada uno de los lineamientos establecidos para tal determinacion, velando en todo caso y momento el interés superior de los
nifios nifias y adolescentes, solicitandole a los usuarios copias de los documentos que acrediten el entroncamiento familiar como
lo son actas de nacimiento e INE.

En caso de Actas comparecencia se solicitara Copia de INE al Usuario.

Al tratarse de constancias de tutoria los requisitos solicitados a los usuarios seran: CURP y acta de nacimiento del nifio, nifia o
adolescente; INE, acta de nacimiento y comprobante de domicilio de papés y tutor; 2 testigos con INE que no sean familiares y
que les consten los hechos del porque la necesidad de la constancia de tutoria.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Recepcion o algun departamento atiende a usuario y canaliza a la Direccion Juridica.
2. Recibe canalizacion por escrito en original y firma de recibido en copias que se regresaran al departamento que canalizé.

3. Con los datos proporcionados por los departamentos cuando se realiza la canalizacion mencionada se brinda la asesoria
correspondiente.

4. De serrealizada la canalizacion por la recepcion de este SMDIF se realiza entrevista directamente por este departamento
llenando formato de entrevista inicial con informacién proporcionada por el usuario, preguntandole acerca del hecho, para
reunir datos generales del usuario para identificar el tipo de servicio que requiere, se proporciona la asesoria.

5. Se brinda la asesoria y las recomendaciones adecuadas y derivado de dicha entrevista si el hecho no es de competencia
de esta institucion, se analiza si requiere canalizacion a otra instancia y se elabora oficio de canalizacion.

6. Derivado de la asesoria si es necesario se piden documentos y se redacta acta comparecencia, constancia de tutoria y/o
acta entrega segun sea el caso y con los documentos necesarios para tal efecto, se imprime, firma y sella por el asesor
juridico y por los interesados, y en estos casos se genera expediente.

7. En caso de que Unicamente hubiera sido asesoria o hubiera canalizacion, los documentos se archivan en la carpeta
correspondiente a asesorias.

8. FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

Arearecibe a
usuario

Canaliza

y

Llena formato de
entrevista inicial

Direccion Juridica

Se brinda
asesoria juridica

¢ Direccién
Juridica es
competente ?

Si No

Redacta

| Pide requisitos ‘
canalizacidn

i

Redacta
documento | Archiva ‘

S !
| Se crea

expediente

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 6 afos
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO

e T.S.: Trabajo Social
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ANEXOS

Descripeidn def Asunta
Fecha
SISTEMA MUNICIPAL FARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
LA DE CIUBAD FERNANDS

Laca [ £2,5.LP.
FORMATO DE ENTREVISTA IMICIAL: DIRECCION JURIDICA

INSTITUCION

limera de expediente:

Cludad Ferninder, SLP.3 ___de de 20

Clasificacidn el asunto:
a ) o

Localidsd: Mombe e y liema del solicitante

MBRE DIRECTORA])
RIA) JURIDICO{A) DEL SMOIF
UDAD FERNANDEZ, 517

stado it Sueldo Mensus

SETNRTTE

sur Fuers e 10 o i, i e, SLP. €7, 9650.65

CONVENIO PARA REGULAR VISITAS Y PENSIONES

OBJETIVO

Garantizar que los familiares de los nifios, nifias y adolescentes cumplan con la responsabilidad de proveer de alimentos a sus
hijos(as) posterior a una separacion.

AREAS DE APLICACION

Direccion Juridica

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion Juridica es el departamento encargado de regular los convenios referentes a una pension alimenticia y regulacion de
visitas para la convivencia sana y pacifica a favor de los nifios, nifias y adolescentes asi como personas que requieran cuidados,
de los cuales los familiares no logran ponerse de acuerdo sin que intervenga una autoridad. Estableciendo en dichos convenios
las clausulas en las cuales se regird la pension alimenticia, convivencia y/o cuidados con los familiares, prevaleciendo en todo
momento el bienestar de las personas en condicion de vulnerabilidad, entendiéndose por estas nifios, nifias, adolescentes,
personas con discapacidad, adultos mayores y todas aquellas a que hace referencia la Ley de Asistencia Social Para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

2.

Canalizan a Direccion Juridica.
Recibe canalizacién por escrito en original y firma de recibido en copias que se regresaran al area que estrega.

Se le toman datos generales al usuario y se le brinda la asesoria correspondiente, dandole a conocer las
recomendaciones apropiadas.

Se envia invitacion estableciendo fecha y hora para una audiencia de conciliacion a la contra parte para mediar entre los
familiares con la finalidad de llegar a un convenio.

El dia y hora establecidos en la invitacion para la audiencia de conciliacion, en caso de no acudir las personas se podra
enviar una segunda y hasta tercera invitacion, si a estas tampoco acudiera se asesora y orienta al usuario sobre las
posibles alternativas y procedimientos a seguir.

Se les explica el procedimiento a los usuarios, se inicia Audiencia Conciliatoria, si se llega a un acuerdo se elabora
convenio, se imprime, firmay sella por el Asesor Juridico, por los interesados y por dos testigos de asistencia, los cuales
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seran personal del SMDIF, en caso de que no se llegue a un acuerdo se orienta al usuario sobre las posibles alternativas
y procedimientos a seguir.

7. Se solicita a la Direccién de Trabajo Social se realicen visitas domiciliarias y a la Direccién de Psicologia seguimiento de
terapia en caso de ser necesario, se asigna numero de expediente y se archiva para seguimiento.

8. FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Redacla segunda o
lEsrcira invilacdn

LAcudan Mo
las partas?

h

S

Si

LAcuden
las paries?

N

| Explica procedimiento
¥

| Audiencia Conciliatoria

Lbara formnats
i enlrevista

Onenta sobre giras
alternativas o procedimientos

Redacta Solicitudes a trabajo
COMENIG social y psicologia SE CREA
para seguimienlos EXPEDIENTE

l—|_-_._|—"'-'-'-'-._._

L J

Radactay aivdia
SvTIRCIOn

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Ley sobre los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi
e Leyde las Personas Adultas Mayores para el Estado de San Luis Potosi.
e Reglamento Interno del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 28 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO

e Canalizacion: Proceso mediante el cual se envia al usuario a otra institucion o dependencia en donde ofertaran los
servicios que el mismo requiere.

ANEXOS

No Aplica

TRAMITACION POR JUICIO DE DIVORCIO, ALIMENTOS, GUARDIA Y CUSTODIA

OBJETIVO

Proporcionar al Usuario de manera gratuita la representacion legal ante un Juicio de divorcio por mutuo consentimiento, alimentos,

rectificacion de actas, asi como de guarda y custodia entre otros. (Previo estudio de las condiciones del caso, siempre y cuando
existan menores de edad de por medio que se beneficien con el acto.
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AREAS DE APLICACION
e Direccion juridica
POLITICAS DE OPERACION

La Direccién Juridica proporciona al usuario que asi lo solicite, previo estudio socioeconémico y de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, llevarle de manera gratuita el proceso de un
juicio de divorcio, de alimentos, de guarda y custodia, entre otros. (Previo estudio de las condiciones del caso, siempre y cuando
existan menores de edad de por medio que se beneficien con el acto o por recomendacion).

Asesorar a las personas que soliciten dicho tramite, en caso de querer seguir adelante con el mismo se lleva a cabo la elaboracién
de la demanda, se presenta ante el Juzgado competente y se le da seguimiento debido hasta llegar a una sentencia firme.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Canaliza mediante oficio a Direccién Juridica con estudio socioeconémico.

2. Recibe canalizacién por escrito en original y firma de recibido en copias que se regresaran a trabajo social.

3. Se les toman datos generales a los usuarios.

4. Solicita informacion del asunto, brinda la asesoria y las recomendaciones pertinentes.

5. Se les explica el proceso del juicio de divorcio, de alimentos, asi como de guarda y de custodia o cualquier otro que se
pueda tramitar.

6. Siesta de acuerdo en iniciar un procedimiento, se les pide diversos documentos, entre ellos actas de nacimiento, de los
interesados, de los hijos y acta de matrimonio para anexar al escrito de demanda, u otros dependiendo del juicio, en caso
de no estar de acuerdo o no regresar con la documentacion se concluye como asesoria juridica.

7. Se presenta el escrito de demanda ante el juzgado que sea competente y se abre expediente dandole el seguimiento en
todas y cada una de las etapas del procedimiento cuidando en todo momento los términos procesales correspondientes
hasta que se dicte sentencia.

8. FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

Dirsccidn de Trabejo Social

Canaliza me diants oficic con

astudio socios condmico

Conchuys coms ssesocin

firma de recibido

{

Soficita informacion.

‘ Recibe canalizacion v |

brinda ase soria ¥
ne CoImee Nl oione 5.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Leyde Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
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e Cddigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.
e Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi.
e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
e Ley Sobre los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi .
e Reglamento Interno del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 28 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO
e Demanda: Acto juridico procesal, verbal o escrito por el cual una persona fisica o0 moral denominada actor, acude ante
un érgano jurisdiccional a ejercitar su derecho de accién en contra de otra persona fisica o moral, denominada demandado
o0 reo, con el objeto de reclamar las prestaciones que se enuncian.
e Sentencia: Resolucion de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.

ANEXOS

No aplica
DENUNCIA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO

OBJETIVO
Apoyar a la victima para presentar su denuncia ante el Ministerio Publico.
AREAS DE APLICACION

e Direccion juridica
POLITICAS DE OPERACION
La Direccion Juridica esta obligada a atender los reportes que se haga en esta institucion relacionados con algin hecho que la ley
sefiale como delito de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P., solicitando a la Direccion de Trabajo Social realice
investigacion de campo, y de psicologia segun sea el caso, derivado de la cual, si se comprobara el hecho se presentara la
denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico haciendo el debido acompafiamiento de la victima y anexando a la misma
todos y cada uno de los documentos que sirvan de respaldo para acreditar el acto delictivo.
En caso de ser necesario se hara el acompafiamiento de la victima a entregar los oficios a la policia ministerial, al médico legista,
asi como a esta institucion con el fin de que el departamento de Psicologia emita una valoracion psicologica para asi poder integrar
la carpeta de investigacion.
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Recibe al Usuario.

2. Toma datos generales al usuario, se informa acerca del hecho, brinda la asesoria y las recomendaciones pertinentes.

3. Solicita a Direccién de Psicologia impresion psicoldgica y/o reporte de sesion y/o a trabajo social realice visitas
domiciliarias para comprobar o descartar el hecho que quieren denunciar.

4. Se recibe el documento Psicolégico y/o informe de trabajo social, si se trata de un hecho que la ley sefiala como delito
elabora la denuncia anexando tales informes, dando un seguimiento con todas y cada una de las etapas procesales
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vigilando en todo momento los términos procesales hasta culminar el asunto con una sentencia judicial. Si no se trata de
un hecho que la ley sefiale como delito, se le informa al interesado y se concluye la asesoria.

5. Acompafia a la victima a presentar la denuncia ante el Ministerio Publico, llevar los oficios ante el médico legista,
psicélogo, etc. Se le brinda el servicio de transporte si es necesario.

6. Elabora expediente y da seguimiento.
7. FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

Direccion de Trabajo Social

Canaliza mediante oficio con

Solicita documentos 3l Usuaric

h 4

Conchuye coma asesari

Recibe canafizaciony
firma de recibido

I

Solicita informacion,

Redacta escrito

: de demanda
beindaasascriay

recomendaciones.

¢ Se presentaante el juzgado

correspondiente y se da seguimiento

Explica el procedimienta hasta eue se dicts s=ntenca

del juicio que &l Usuaro
requiera tramitar.

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Codigo Penal del Estado de San Luis Potosi.
e Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley Sobre los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi .
e Reglamento Interno del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 28 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO

e Denuncia: Declaracion que efectlia una persona ante la policia, el Ministerio Publico o el Juez sobre hechos que pueden
ser constitutivos de delito.

e Maédico Legista: Son aquellos que estudian cuestiones que estan relacionadas con el derecho y la justicia y que se
necesitan aclarar con una indole médica, como por ejemplo los abusos sexuales y las muertes violentas.

ANEXOS

No aplica.
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RECEPCION DE CASO
OBJETIVO
Brindar atencién inicial al usuario para proporcionar alternativas de solucién ante la problematica planteada.
AREAS DE APLICACION
e Direccion de trabajo social
POLITICAS DE OPERACION
La Direccion de Trabajo Social debera de brindar atencion a los usuarios sujetos de asistencia social que lo soliciten o requieran.
Segun la necesidad de cada usuario, la direccion de trabajo Social orientara y proporcionara las diferentes alternativas de solucion

ante el asunto expuesto.

En caso de que el usuario solicite el apoyo para un tramite diverso, los interesados de este servicio deben presentar los
documentos que se requieran segun sea el caso para realizar el tramite solicitado.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Presentacion de la trabajadora social con el usuario.
2. Se realiza la entrevista inicial.
3. Identificar la problemética o la situacion que presenta el usuario.
4. Orientar sobre la problemaética expuesta.
5. Ofrecer las diferentes alternativas de solucion al asunto en tramite.

6. Endado caso de que no se efectle porque el usuario no quiere proseguir con el tramite, se realiza el debido conocimiento
de los hechos realizando una nota informativa por parte de la trabajadora social.

7. Se abre expediente de primera vez y se archiva para darle el debido seguimiento en caso de ser necesario.
8. Concluye el tramite.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

[ Recepcion de usuario ]

v
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archiva
Se abre expediente I
y se archiva

i
i

Concluye el
tramite
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.
e Cadigo deontoldgico trabajo social.
REGISTROS
e Entrevista inicial (3 afios de conservacion por el SMDIF)
e Formato de canalizacion (3 afios de conservacion por el SMDIF)
GLOSARIO
e Alternativas: opcién existente entre dos 0 mas cosas.

¢ Nota informativa: herramienta utilizada por el trabajador social, consiste en un texto breve, claro y conciso en el que se
narra 'y describe un evento o suceso.

e Usuario: es la persona o personas que acuden a los servicios sociales, generalmente, por demanda de ayuda profesional.
e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
ANEXOS
ENTREVISTA INICIAL
FECHA:

I.- DATOS GEMERALES

NOMERE: -

DIRECCION:

REFEREMNCIA DE DOMICILIC!

ECAD: TELEFONC:
OCUPACION: ESTADO CIVIL:
ESCOLARIDAD:

MOTIVO DE CONSULTA:

REFEREMCIA DE ALGUN FAMILIAR,

TELEFONO:

Il.- CONSTITUCION FAMILIAR

NOMBRE [ PARENTESCO | EDAD | ESCOLARIDAD ESTADD | OCUPACION
CIVIL

lil.- DESARROLLO DEL PROBLEMA

IV.- PLAN DE ACCION

FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL FIRMA DEL USUARIO

GESTION DE APOYOS

OBJETIVO

Brindar a la poblacion en estado de desventaja social apoyos de medicamentos, gastos médicos, traslados, cirugias, analisis
clinicos de laboratorio, servicio de rayos x, ultrasonidos, insumos de material médico quirtrgico, apoyos funerarios, alimentarios,
laminas, hemodidlisis y todo tipo de apoyo social.

AREAS DE APLICACION

e Direccion de trabajo social.

POLITICAS DE OPERACION
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Los apoyos deben llevar documentacion que justifique su viabilidad:

a. Entrevista Preliminar.

b. Formato De Solicitud Y Agradecimiento.
c. Documentacion de acuerdo al tramite.
d. Estudio Socioeconémico.

e. Comprobante de apoyo.

Todo tipo de apoyo debera ser cotizado o verificado antes de brindarse.

Los apoyos economicos no seran entregados en efectivo a los solicitantes, el pago por bien o servicio se hara directamente al
proveedor de los mismos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

2.

7.

8.

Se realiza recepcion del usuario.

Se aplica un E.S.E. para verificar su nivel socioeconémico y es acreedor al apoyo, posteriormente se cotiza el servicio o
bien solicitado.

Se solicita al interesado(a) la documentacion correspondiente a dicho tramite para el llenado de la solicitud.
Se solicita autorizacion de Direccién General del SMDIF.
Se realiza el llenado de un vale o realiza transferencia de acuerdo al tramite.

Se entrega al usuario el vale de apoyo a canjear por el bien o servicio y firma el agradecimiento del apoyo, se toma
evidencia de la entrega de apoyo solicitado.

Se abre expediente, pasando la documentacion original al departamento de Recursos Financieros.

Concluye el tramite.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio del tramite
Direccién De Trabajo Social

Estudio socioeconomico para No Cunclu_ye L
N N tramite
verificar si es acreedor al apoyo
8i l

Se solicita documentacién, se realiza llenado de formatos
posteriormente se cotiza el servicio o bien solicitado.

| Autorizacién del apoyo y visto bueno de Dir. Gral |

Direcciéon De Trabaio Social

+ Elabora el vale o realiza transferencia de acuerdo al tramite

« Toma de evidencia de la entrega de apoyo solicitado

+ Archiva y registra tramite pasando originales de la documentacion a Recursos
Financieros.

Concluye el tramite II
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.

e Codigo deontoldgico trabajo social.
REGISTROS
e Solicitud y agradecimiento (3 afios de conservacién por el SMDIF).
e Estudio socioeconémico (3 afios de conservacion por el SMDIF).
e Vales (3 afios de conservacion por el SMDIF).
GLOSARIO
e E.S.E: Estudio socioeconémico.
e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

ANEXOS
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

FECHA:
- DATOS PERSOMALES
MOMERE: EDAD:
SEXO EDO CIVIL: FECHA DE MACIMIENTO:
DOMICILIO: LOCALIDAD: CIUDAD FERMANDEZ
OCUPACION: ESCOLARIDAD:
TEL:
Il. COMPOSICION FAMILIAR
MOMERE PARENTESCO EDAD ESCOLARIDAD EDOQ. CIVIL C:ICLlI‘.-!.Elliil"l.-r

OBSERVACION

L VIVIENDA

TEMENCIA DE VIVIENDA: PROPIA | | RENTADA | ) PRESTADA ] |
TIPO DE WIVIENDA: CASA SOLA () DEPARTAMENTO | ) VECINDAD |
JCUENTA COM: SALA () COMEDOR () COCINA| fBAROY |
CUARTOS | )

MATERIAL DE CONSTRUCCION DE LA VIVIENDA
PAREDES: TABIQUE | | MADERA | | CARTOMY |
TECHOS: LAMIMA | J COMCRETO | | MIKTO Y )

PISOS: MOSAICD | § LOSETA [ ) CEMENTO | | TIERRA | |

MOBILIARID

TELEWISION | ) ESTERED [ ) DWD{ | ESTUFA{ | HORND DE
MICROONDAS [ JLAVADORA | | SECADORA| | REFRIGERADOR |
| COMPUTADORA { | VEHICULDS( )

FIRMA DEL USUARIO

I¥. OTROS INGRESOS O APOYOS

SRECIBE ALGUN OTRO APCYD DE GOBICANGT 51 N0 @ CUALY
ACUENTA CON ALGUMN SERVICID DE SALUID?

s 1s5TE

AHAPADECIDO ALGUMA ENFERMEDAD QUE REQUIERA
TRATAMIENTO CONSTANTE?

SIND
ACUALY
RECIBE APOYD DE ALGUN FAMILIAR  21{ ) N3 )

SOUIEN?

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN LO ELABORG
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m b 2\ 2
e gl ' SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO 6‘.‘

“U INTEGRAL DE LA FAMILIADE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P. ml F
W ASISTENCIA SOCIAL
—
Bogopen - REZY 3 No.3ll4j
VALEA:

POR LA CANTIDAD DE:

CANTIDAD CON LETRA
POR CONCEPTO DE:

AL BENEFICIARIO

: IANDE2

FIRMA DE AUTORIZACION e
V4
¥k | soLiciTup
CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P,A__| DEL 2024 —

C. ELVIA PEREZ FLORES
PRESIDENTA DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.
PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESENTE ME DIRIJO A USTED PARA SOLICITAQ:EL APOYO DE:

ATENTAMENTE:

NOMBRE Y FIRMA: .
DOMICIHIO:

s @:\o{{

1P catine o (o gl

__ DEL 2024
LVIA PEREZ FLORES Y

IDENTA DEL SMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.
NTE: £

DIO DEL PRESENTE ME DIRIJO A USTED PARA AGRADECER EL APOYO DE:

& \Vo.Bo.

ATENTAMENTE:

NOMBRE Y FIRMA:
DOMICILIO:

Entrego

CANALIZACIONES DIVERSAS

OBJETIVO

Brindar al usuario una adecuada y oportuna atencion acorde a su necesidad para lo cual se canaliza a la Direccién del SMDIF

indicada.

AREAS DE APLICACION
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e Direccion trabajo social
POLITICAS DE OPERACION
La Direccion de Trabajo Social debera de brindar atencion a los usuarios sujetos de asistencia social que asi la soliciten o necesiten
de orientacién para ser entrevistados y posterior ser canalizados a la direccién indicada del SMDIF o Instituciones externas de
acuerdo al problema planteado.
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Recibe inicialmente al usuario y realiza entrevista inicial.

2. Toma datos generales al usuario, se cuestiona sobre la situacion problema que esta presentando.

3. Proporciona orientacion ante la problematica planteada.

4. se realiza plan de accion para determinar si se requiere canalizacion a otra instancia, si no es asi, se identifica el tipo de
servicio que requiere el usuario.

5. Sise requiere efectla la canalizacién a la direccién que atienda la necesidad del usuario.

6. La Direccién indicada recibe la canalizaciéon por escrito en original y firma de recibido en copias que se regresaran a
Trabajo Social.

7. Se abre expediente se registra y archiva y posteriormente se da seguimiento por parte del area indicada.
8. Concluye el tramite.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio del tramite

.

Qireccién De Trabajo SociD

Entrevista inicial al usuario para identificacion del
problema y realizar plan de accién para determinar si
se requiere canalizacion.

No se efectla «— La direccién indicada
porque no  se recibe la canalizacién

Realiza la

requiere de canalizacion por escrito en original
canalizacion 0 a la direccion y firma de recibido en
porque el usuario no necesaria. copias que regresaran
quiere proseguir con a trabajo social

el tramite

| l

Se crea expediente |

— 1

Se crea expediente

J—

! Concluye el framite
Concluye el tramite
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez.
e Cddigo deontolégico trabajo social.
REGISTROS
e Entrevista inicial (3 afios de conservacion por el SMDIF).
e Formato de canalizacion (3 afios de conservacion por el SMDIF).
GLOSARIO
e Canalizacion: acto y el resultado de canalizar.
e Efectuar: poner por obra o ejecutar algo, especialmente una accion.
e  Proseguir: Seguir, continuar, llevar adelante lo que se tenia empezado.
ANEXOS

EMNTREVISTA IMICIAL

FECHA:

l.- DATOS GENERALES

NOMEBRE: -

DIRECCIOM:

REFEREMCIA DE DOMICILIO,

EDaD: TELEFONG:
DCURACIOMN: ESTADO CIVIL:
ESCOLARIDAD:

MOTIVO DE CONSULTA:

REFEREMCIA DE ALGUM FAMILLAR,

TELEFONC:

Il.- CONSTITUCION FAMILIAR

NOMBRE | PARENTESCO | EDAD | ESCOLARIDAD ESTADO OCUPACION
CIVIL

Il.- DESARROLLO DEL PROBLEMA

IV.- PLAN DE ACCION

FIRMA DEL TRABAJADOR S0OCIAL FIRMA DEL USUARIO
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FORMATO DE CANALIZACION A PSICOLOGIA.
Fecha
Datos generales del solidtante:

Sambre completo:

Sewna: Fecha de nacimienio
Eclad! Extaca ¢l Escalaricad
Damiclic

meferencia cel Domicilia:

Ocupackin Taléfane Farentesca:

Datos generales del sujeto de atencion:

sambre complet:

SER Fecha de nacimizntc: _
Ecad Estado chal: _ Escobiridag:
Camicilio

=zeferencias del Domidlio:

Ocupacking Teléfono:

AREA DE REFERENCIA: TRABAIO SOCIAL.

Desarrollo del problema:

FAMILIOGRAMA:

EIOPDEMDIF con domicilia en ks calls Avenida Fuerza Agrea 8103 colonia centra, Ciudsd
Fermdndes San Lus Pobosi, O 75965, ef el responsahle del uso y prateccion de sus dates
personales propordonados, misma que se tilitardn pars finalidades que de esta
informacitn & decprende, con fundaments en ls Ley Ganeral de Protecoidn da Dates
Personales en Pasesidn de Sujetes Obligados en su articulo 1, parrafa ¥, Articulo 2 en sus
fracciones L IV WOWL WL VIR v B asi como también el Articulo 8.

Conforme a ko anterior establecido el Oudadano estd de acuerdo y expresa de manera voluntara sin estar
o ninguna presicn, amenaza, Intimigackdn en haber brindada sus datos personales 3 esta Institucén para
que fumja en o relative por el apoya solictado.

Mambre y firma de conformidad. Mombre y firma de Trabajo Sacial,

TERAPIA PSICOLOGICA
OBJETIVO
Brindar el servicio de atencion psicolégica a personas que soliciten el apoyo en la Institucion para favorecer el desarrollo integral
de los usuarios orientandolos en las diferentes esferas de su vida y de acuerdo a la necesidad manifiesta: bienestar emocional,
mental y/o conductual.
AREAS DE APLICACION
e Direccion de psicologia.
e Terapia psicoldgica.
POLITICAS DE OPERACION

La Psicoterapia es una herramienta que ayuda entender y resolver los conflictos emocionales y desérdenes del comportamiento
de las personas, permitiéndoles asi tener una mejor calidad de vida y tomar mejores decisiones.

Habitualmente las sesiones se realizan cara a cara. La frecuencia depende directamente de las necesidades del paciente, lo mas
habitual es una sesién semanal, y a medida que avanza el proceso terapéutico y el paciente es mas independiente, éstas van
espaciandose en el tiempo.

La Psicoterapia en si misma varia en temporalidad, dependiendo de cada caso y del enfoque terapéutico que el profesionista
utiliza. Por lo general, se asiste a una sesion por semana o cada 15 dias dependiendo de la disponibilidad de agenda, y cada
sesion dura entre 45 minutos y una hora.

DESCRIPCION DEL PROCESO
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1. La Direccion de Trabajo Social realiza una primera entrevista con el usuario para abrir expediente, tomar datos de
contacto, realizar estudio socioecondmico y asignar cuota de recuperacion.

2. La Direccion de Psicologia recoge semanalmente las canalizaciones para terapia psicoldgica recibidas por la Direccién
de Trabajo Social y contacta a los usuarios para agendar la primera cita

3. Al tener el primer contacto, se promueve una fase de socializacion como establecimiento de rapport para facilitar una
actitud empatica.

4. Se obtienen datos de identificacion personal, se indaga acerca de la red familiar del paciente y de tratamientos
psicoterapéuticos anteriores.

5. Se realiza encuadre terapéutico en el que se menciona la duracién de la sesion, la temporalidad y costo de la terapia.

6. Se aborda el motivo de consulta que le llevé a solicitar el servicio.

7. Se establecen los objetivos que se pueden alcanzar mediante la intervencién terapéutica.

8. Alfinalizar la sesion, se realiza un reencuadre de lo trabajado, en ocasiones se asigna una prescripcion terapéutica, se
agenda nueva cita y se cierra la sesion.

9. Se crea expediente.

10. Fin.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

DIRECCION DE TRABAJO PSICOLOGA/PSICOLOGO
SOCIAL

Primera entrevista para abrir Recoge canalizacion de Trabajo Social
expediente, tomar datos de y agenda primer cita.
contacto, realizar estudio
socioeconémico y asignar cuota *
de recuperacion. Al tener el primer contacto, se pr omueve

una fase se socializacién como
establecimiento de rapport para facilitar una
actitud empaética.

v

Se obtienen datos de identificacion
personal, se indaga acerca de la red
familiar del paciente y de tratamientos
psicoterapéuticos anteriores.

v

Se entrega contrato terapéutico donde se
explica el encuadre terapéutico, se
menciona la duracion de la sesion, la
temporalidad y costo de la terapia.

\_/_

Se aborda el motivo de consulta que le
llevé a solicitar el servicio.

v

Se establecen los objetivos que se pueden
alcanzar mediante la intervencion
terapéutica.

!

Al finalizar la sesion, se realiza un
reencuadre de lo trabajado, en ocasiones
se asigna una prescripcion terapéutica, se

agenda nueva cita y se cierra la sesion.

v

I
Se crea expediente

%

FIN
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e CAdigo de Etica del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
e Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Reglamento Interno del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
e  Cadigo Etico del Psicélogo.

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 6 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

No Aplica

ANEXOS

No Aplica

TERAPIA DE LENGUAJE

OBJETIVO

Brindar el servicio de Terapia de Lenguaje a personas que soliciten el apoyo en la Institucion para favorecer el desarrollo integral
de los usuarios favoreciendo sus procesos de socializacion a través del fortalecimiento de sus habilidades de comunicacion oral.

AREAS DE APLICACION
e Direccion de psicologia.
e Terapia de lenguaje.
POLITICAS DE OPERACION

La Terapia de Lenguaje es una herramienta que permite rehabilitar las alteraciones en voz, audicion, habla, lenguaje, aprendizaje
y los aspectos de motricidad oral que afectan durante el desarrollo infantil.

Se debe asegurar que la/el terapeuta de lenguaje tenga la formacion necesaria para brindar el servicio.

La Terapia de Lenguaje en si misma varia en temporalidad, dependiendo de cada caso. Por lo general, se asiste a una sesién por
semana o cada 15 dias dependiendo de la disponibilidad de agenda, y cada sesion dura entre 30 y 45 minutos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. La Direccion de Trabajo Social realiza una primera entrevista con el usuario para abrir expediente, tomar datos de
contacto, realizar estudio socioeconémico y asignar cuota de recuperacion.

2. La Direccion de Psicologia recoge semanalmente las canalizaciones para Terapia de Lenguaje recibidas por la Direccion
de Trabajo Social y contacta a los usuarios para agendar la primera cita

3. Al tener el primer contacto, se promueve una fase de socializacidn como establecimiento de rapport para facilitar una
actitud empatica.

4. Se obtienen datos de identificacion personal, se indaga acerca de tratamientos anteriores.
5. Se realiza encuadre terapéutico en el que se menciona la duracion de la sesion, la temporalidad y costo de la terapia.

6. Se aborda el motivo de consulta que le llevé a solicitar el servicio.
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7. Se establecen los objetivos que se pueden alcanzar mediante la intervencién terapéutica.

8. Al finalizar la sesion, se realiza un reencuadre de lo trabajado, frecuentemente se asigna una prescripcion terapéutica,

se agenda nueva cita y se cierra la sesion.
9. Se crea expediente.
10. Fin.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

DIRECCION DE
TRABAJO SOCIAL

Primera entrevista para abrir expediente,
tomar datos de contacto, realizar estudio
socioeconémico y asignar cuota de
recuperacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e CAdigo de Etica del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

PSICOLOGA/PSICOLOGO
ASIGNADO COMO TERAPEUTA
DE LENGUAJE

v

Recoge canalizacién de Trabajo Social
y agenda primer cita.

v

Al tener el primer contacto, se p romueve una
fase se socializacién como establecimiento
de rapport para facilitar una actitud empaética.

v

Se obtienen datos de identificacién personal,
se indaga acerca de tratamientos anteriores.

v

Se realiza encuadre terapéutico en el que se
menciona la dur acion de la sesion, la
temporalidad y costo de la terapia.

v

Se aborda el motivo de consulta que le llevd
a solicitar el servicio.

!

Se establecen los objetivos que se pueden
alcanzar mediante la intervencion
terapéutica.

v

Al finalizar la sesion, se realiza un
reencuadre de lo trabajado, en ocasiones se
asigna una prescripcion terapéutica, se
agenda nueva cita y se cierra la sesion.

v

Se crea expediente

e Leyde Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Reglamento Interno del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

e  Codigo Etico del Psicélogo.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 6 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF
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GLOSARIO
No Aplica

ANEXOS

No Aplica

VALORACION PSICOLOGICA
OBJETIVO

Brindar el servicio a personas que soliciten el apoyo a la Institucion para dar agilidad a los tramites de investigacion realizados por
la Fiscalia General del Estado, Juzgado de lo Familiar y Procuradurias de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

AREAS DE APLICACION
Direccion de psicologia.
POLITICAS DE OPERACION

La Valoracion Psicolégica es un proceso especializado destinado a recabar y valorar la informacion necesaria a través de
diferentes técnicas y test psicoldgicos, para poder llegar a tomar decisiones racionales con respecto a la persona evaluada en
relacion a un tema en cuestion.

Se debe examinar si la psicéloga o el psicélogo esta cualificado para satisfacer la demanda y si la demanda se ajusta a criterios
institucionales. El evaluador debe observar, ademas, los principios éticos y los requisitos legales que rigen en el pais.

Los resultados y/o informes derivados del proceso de valoracion Psicoldgica deberan entregarse directamente a la Institucién que
la solicitd, nunca a particulares.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Se recibe oficio de solicitud de Valoracion Psicoldgica, toma datos de identificacion y canaliza a la Direccion de Atencion
Psicoldgica.

2. Otorga la primera cita.

3. Consentimiento informado de la persona a valorar, en caso de atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes se solicita
autorizacion y entrevista de los padres o tutores.

4. Recogida de datos: planificar y aplicar las técnicas, instrumentos y/o procedimientos de evaluacion psicoldgica.

5. Analisis de datos obtenidos y Formulacion de conclusiones.
6. Integracion del informe.
7. Entrega del Informe Psicoldgico a la Institucién solicitante.

8. Fin: El proceso de evaluacion finaliza cuando el evaluador termina su relacion profesional, en lo que a tareas de
evaluacion se refiere.

9. Se crea expediente.

10. Fin.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

DIRECCION
GENERAL

C?SICOLOGA/PSICOLOG(D

v

Recibe oficio de solicitud de
Valoracién Psicoldgica, toma
datos de identificacion y canaliza
a la Direccién de Atencion
Psicolégica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Codigo de Etica del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Otorga la primera cita.

!

Consentimiento Informado.

§_{_

Recogida de datos.

v

Andlisis de datos obtenidos y
Formulacién de conclusiones.

!

Integracién del inf orme.

§__ﬁ_

Entrega del Informe Psicol6gico
a la Institucion Solicitante.

v

I
Se crea expediente

e Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
e  Codigo Etico del Psicélogo.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 6 afos
e Responsable de conservarlo: SMDIF.
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS

No Aplica
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VALORACIONES DE COEFICIENTE INTELECTUAL (Cl) O DE APRENDIZAJE
OBJETIVO

Brindar el servicio a personas que soliciten el apoyo a la Institucion para dar agilidad a los tramites realizados por la unidad Basica
de Rehabilitacion, asi como por algunas instancias publicas de salud y/o educacion.

AREAS DE APLICACION
e Direccion de psicologia.
POLITICAS DE OPERACION
La Valoracion de Cl o de Aprendizaje es un proceso especializado destinado a medir la capacidad intelectual o de inteligencia de
las personas, asi como a detectar alguna condicion que dificulte el aprendizaje, en atencion a solicitudes referidas por Instituciones

Publicas Educativas y del Sector salud.

Se debe examinar si la psicologa o psic6logo esta cualificado para satisfacer la demanda y si la demanda se ajusta a criterios
institucionales. El evaluador debe observar, ademas, los principios éticos y los requisitos legales que rigen en el pais.

Los resultados y/o informes derivados del proceso de valoracion deberan entregarse directamente a la Institucion que la solicito,
nunca a particulares.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Se recibe oficio de solicitud de Valoracién de Cl o de Aprendizaje, toma datos de identificacion y canaliza a la Direccion
de Atencion Psicoldgica.

2. Otorga la primera cita.

3. Consentimiento informado de la persona a valorar, en caso de atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes se solicita
autorizacion y entrevista de los padres o tutores.

4. Recogida de datos: planificar y aplicar las técnicas, instrumentos y/o procedimientos de evaluacion psicoldgica.
5. Andlisis de datos obtenidos y Formulacién de conclusiones.

6. Integracion del informe.

7. Entrega del Informe de Cl o de aprendizaje a la Institucion solicitante.

8. Fin: El proceso de evaluacién finaliza cuando el evaluador termina su relacion profesional, en lo que a tareas de
evaluacion se refiere.

9. Se crea expediente.

10. Fin.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO
DIRECCION GENERAL O PSICOLOGA/PSICOLOGO
DIRECCION DE PERSONAS CON

DISCAPACIDAD *
* Otorga la primera cita.
Recibe oficio de solicitud de
Valoracién de Cl o de Aprendizaje, *

toma datos de identificacién y Consentimiento Informado.
canaliza a la Direccién de Ate nci6n
Psicoldgica.

| Recogida de datos. |

¥

Andlisis de datos obtenidos y formulacion
de conclusiones.

i

Integracion del informe.

Entrega del informe de Cl o de
Aprendizaje a la Institucion solicitante.

¥

Se crea expediente

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Cadigo de Etica del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
e Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
e  Cadigo Etico del Psicélogo.

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 6 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF.

GLOSARIO

No Aplica

ANEXOS

No Aplica

IMPRESIONES DIAGNOSTICAS

OBJETIVO

Realizar Informes Psicoldgicos breves que agilicen los procesos internos en los casos de guardia atendidos por el equipo
multidisciplinario de este SMDIF.

AREAS DE APLICACION

e Direccion de psicologia.
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POLITICAS DE OPERACION

La Impresiones diagnésticas son Informes Psicolégicos breves que se realizan como apoyo interno a las Direcciones de Trabajo
Social, Juridico y PPNNA en casos de guardia y/o emergencia.

Los resultados y/o informes derivados deberan entregarse directamente a la direccion de Juridico, PPNNA o Trabajo Social, segun
haya sido solicitado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Serecibe por parte de las Direcciones de Trabajo Social, Juridico y/o PPNNA, oficio de solicitud de Impresion diagndstica
con datos de identificacion y contacto.

2. Otorga la primera cita o se atiende en el momento, segun el caracter de urgencia de la situacién.

3. Recogida de datos: planificar y aplicar las técnicas, instrumentos y/o procedimientos de evaluacién psicoldgica breve.
4. Analisis de datos obtenidos y Formulacion de conclusiones.

5. Integracion del informe.

6. Entrega del Informe de impresidn diagndstica a la Direccion solicitante.

7. Se crea expediente.

8. Fin: El proceso de Impresion Diagnostica finaliza cuando el evaluador termina su relacion profesional, en lo que a tareas
de evaluacion se refiere.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

v

DIRECCION JURIDICA, PPNNA
Y/O TRABAJO SOCIAL

!

PSICOLOGA/
PSICOLOGO

Solicita Impresién Diagnéstica a la
Direccién de Psicologia, entregando
datos de identificacion y contacto.

Atencion inmediata en casos de
urgencia o se asigna cita.

v

Recogida de datos.

!

Andlisis de datos obtenidos y
formulacion de conclusiones.

!

Integracion del informe.

Entrega del informe de Impresion
Diagnostica la Direccion solicitante

y

r
Se crea expediente

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Cadigo de Etica del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
e Leyde Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
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e Cddigo Etico del Psicélogo.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 6 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS
No Aplica
ACOMPANAMIENTOS A NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES VICTIMAS Y/O TESTIGOS DE DELITOS
OBJETIVO
Realizar acompafiamiento durante el proceso legal a Nifios, Nifias y Adolescentes Victimas y/o Testigos de Delitos.
AREAS DE APLICACION
e Direccion de psicologia.
POLITICAS DE OPERACION
Los acomparfiamientos se realizan con la finalidad de reducir o eliminar, en la medida de lo posible, situaciones que vulneren los
derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes (NNA) victimas y/o testigos de delitos, asi como para evitar su revictimizacion durante
el proceso legal.

La psicologa o psicélogo acompafiante debera conocer los protocolos de actuacion en la toma de declaraciones infantiles, asi
como los derechos de los NNA durante los procesos legales que rigen en el pais.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Se recibe por parte de la Direccion de Juridico y/o de la Procuraduria de Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes
(PPNNA) de este SMDIF la indicacion de realizar acompafiamiento, indicando datos de identificacion, fecha, lugar y hora.

2. Se acude al Ministerio Publico (MP), a la Fiscalia General del Estado (FGE) y/o al Juzgado de lo Familiar para brindar el
acompafiamiento durante el proceso legal que asi lo requiera.

3. Se crea expediente.

4. Fin: El proceso de Acompafiamiento a NNA finaliza cuando el procedimiento legal, requirente de acompafiamiento a
menores de edad, concluye.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO
DIRECCION JURIDICA Y - "
( PPNNA ) PSICOLOGA/PSICOLOGO)

Solicita a la Direccion de Psi cologia Se acude a MP, FGE y/o al Juzgado

" ~ . P de lo Familiar a brindar
realizar acompafiamiento, indicando o . P
. . L. acompafamiento a NNA victimas y/o
datos de identificacion, fecha, lugar y

. testigos de delitos.
hora en que se llevara a cabo.

FIN
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo de Etica del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Etico del Psicdlogo.

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

No Aplica

ANEXOS

No Aplica

SUPERVISION DE VISITAS ASISTIDAS

OBJETIVO

Realizar supervision de las convivencias indicadas por el Juzgado de lo Familiar entre un adulto y su hijo/hija menor de edad que
por procesos legales deben realizarse bajo supervision y en un lugar especifico durante el tiempo que el Juez lo determine.

AREAS DE APLICACION

Direccion de psicologia

Direccion de Trabajo Social

POLITICAS DE OPERACION

Las supervisiones de convivencias familiares asistidas se realizan por mandato judicial, siendo el Juez quien indica la temporalidad
en que deben realizarse.

La psicologa o psicologo supervisor deberé observar el encuentro y realizar un informe detallando los aspectos més relevantes de
la convivencia. Asi como informar la inasistencia en dado caso.

La Direccion de Psicologia envia mensualmente un informe al Juzgado de lo Familiar indicando lo sucedido durante las
convivencias que se llevan a cabo en las instalaciones de este SMDIF.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

Se recibe oficio de solicitud de Visitas Asistidas, indicando datos de identificacion, fecha y horario de realizacion, y se
canaliza a la Direccion de Psicologia.

Se realiza supervision de convivencias indicadas por mandato judicial.

Se realiza informe de lo sucedido durante la convivencia.

Direccion de Psicologia envia informe al Juzgado de lo Familiar de manera mensual, narrando lo sucedido durante las
visitas asistidas realizadas, asi como la inasistencia de una 0 ambas partes involucradas. Se gira copia de informe a la

Direcciéon de Juridico.

Se crea expediente.
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6. Fin: Las visitas asistidas concluyen cuando el Juez lo determine e informe a esta Institucion mediante oficio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

DIRECCION
GENERAL

Recibe oficio de solicitud de Visitas
Asistidas y canaliza a la Direccion de
Atencion Psicoldgica

PSICOLOGA/PSICOLOGO)

!

Se realiza supervisién de convivencia.

!

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Codigo de Etica del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Se realiza informe de lo sucedido
durante la convivencia.

\_I/_

Se envia informe mensual a Juzgado
de lo Familiar asi como a Direccién de

Juridico.

!

.,
Se crea expediente

e Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Codigo Etico del Psicologo.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 6 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF.
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS

No Aplica

INTERVENCION CLINICA CON PERSONAS AUTISTAS

OBJETIVO
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Brindar el servicio de atencion clinica a personas que tienen, o que presentan rasgos asociados a, el Trastorno del Espectro Autista
gue soliciten el apoyo en la Institucién, para garantizar el desarrollo integral de los usuarios dentro del Espectro en las diferentes
esferas de su vida y de acuerdo a la necesidad manifiesta por la familia.

AREAS DE APLICACION

e Direccion de Psicologia

e Centro de Autismo de Ciudad Fernandez
POLITICAS DE OPERACION

La intervencion clinica con personas diagnosticadas con Trastorno del Espectro Autista (TEA) es una herramienta que permite
mitigar los problemas de marginacién social y educativa a los que se enfrentan las personas con TEA y sus familias.

Se debe examinar si la psicéloga o psicélogo esta capacitado para realizar la intervencién con personas dentro del Espectro
Autista.

Las sesiones se realizan cara a cara. La frecuencia depende directamente de las necesidades del paciente, lo mas habitual es
una sesion semanal y, a medida que se logran los objetivos iniciales de la intervencion, éstas van espaciandose en el tiempo.

La intervencién en si misma varia en temporalidad, dependiendo de cada caso. Por lo general, se asiste a una sesién por semana
o cada 15 dias, dependiendo de la disponibilidad de agenda, y cada sesion dura 45 minutos.

La Direccion de Psicologia a través del Centro de Autismo de Ciudad Fernandez, brinda los servicios de:

e Terapia individualizada a las personas con el diagndstico.
e Sesiones de Estimulacion Temprana para los nifios y nifias con rasgos que se encuentran en proceso de valoracion.
e Asesorias a familiares y profesionistas involucrados en el desarrollo de la persona con el diagnéstico.
e Terapia grupal a padres y madres de personas con el diagnostico.
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. La Direccion de Trabajo Social realiza una primera entrevista con el usuario para abrir expediente, tomar datos de
contacto, realizar estudio socioeconémico y asignar cuota de recuperacion.

2. La Direccion de Psicologia recoge semanalmente las canalizaciones para el Centro de Autismo recibidas por la Direccion
de Trabajo Social y contacta a los usuarios para agendar la primera cita.

3. Al tener el primer contacto, se promueve una fase de socializacion como establecimiento de rapport para facilitar una
actitud empatica.

4. Se obtienen datos de identificacion personal, se indaga acerca de la red familiar del paciente y de tratamientos
terapéuticos y/o médicos anteriores.

5. Se realiza encuadre terapéutico en el que se menciona la duracién de la sesion, la temporalidad y costo de la terapia.
6. Se aborda el motivo de consulta que le llevé a solicitar el servicio.
7. Se establecen los objetivos que se pretenden alcanzar mediante la intervencion terapéutica.

8. Al finalizar la sesién, se realiza un re encuadre de lo trabajado, en ocasiones se hacen recomendaciones, se agenda
nueva cita y se cierra la sesién.

9. Se crea expediente.

10. Fin.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

DIRECCION DE
TRABAJO SOCIAL

Primera entrevista para abrir
expediente, tomar datos de contacto,
realizar estudio socioeconémico e
informar cuota de rec uperacion

PSICOLOGA ASIGNADA TERAPEUTA
DEL CENTRO DE AUTISMO DE
CIUDAD FERNANDEZ

¥

Recoge canalizacién de Trabajo Social
y agenda primer cita.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

3

Al tener el primer contacto, se promueve una
fase se socializacion como establecimiento
de rapport para facilitar una actitud empatica.

3

Se obtienen datos de identificacién personal,
se indaga acerca de la red familiar del
paciente y de tratamientos terapéuticos y/o
médicos anteriores.

3

Se entrega contrato terapéutico donde se

explica el encuadre terapéutico, se menciona
la duracion de la sesién, la tempora lidad y
costo de la terapia.

Se aborda el motivo de consulta que le llevé a
solicitar el servicio.

3

Se establecen los objetivos qu e se pretenden
alcanzar mediante la intervencion terapéutica.

3

Al finalizar la sesién, se realiza un reencuadre
de lo trabajado, en ocasiones se hacen
recomendaciones, se agenda nueva cita y se

cierra la sesion.

e Cddigo de Etica del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

e Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e  Codigo Etico del Psicélogo.

REGISTROS

e Tiempo de conservacion: 6 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSAR

10

No Aplica

ANEXOS

No Aplica

DIAGNOSTICOS DE AUTISMO

OBJETIVO

La Direccién de Psicologia a través del Centro de Autismo de Ciudad Fernandez, brinda el servicio de valoraciéon a personas que

presentan rasgos asociados al Trastorno del Espectro Autista que soliciten el apoyo en la Institucién.

AREAS DE APLICACION

Direccion de Psicologia

Centro de Autismo de Ciudad Fernandez
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POLITICAS DE OPERACION

La valoracion diagndstica de Trastorno del Espectro Autista (TEA) es una herramienta que permite identificar la poblacion que se
encuentra dentro del Espectro, con la finalidad de informar sobre las adecuaciones que dichas personas necesitan para disminuir,
en la medida de lo posible, los desafios a los que se enfrentan en las distintas areas de su desarrollo.

Se debe asegurar que la psicéloga o psicélogo esta capacitado para realizar la valoracién que permita diagnosticar Trastorno del
Espectro Autista.

Las sesiones de valoracion incluyen entrevistas con los padres y/o tutores de la persona que ser& valorada, asi como observacion
y trabajo directo con la persona evaluada. La frecuencia de las sesiones depende directamente de la disponibilidad de agenda.
La valoracion en si misma toma alrededor de 5/6 sesiones para aplicar las entrevistas y pruebas psicolégicas necesarias. Por lo
general, cada sesion dura entre 60 y 90 minutos.

El informe de valoracién sera entregado a los padres y/o tutores de la persona evaluada, o en su caso a la instancia que lo solicita.
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Se recibe oficio de solicitud de Valoracion Psicoldgica, toma datos de identificacion y canaliza a la Direccion de Atencién
Psicoldgica.

2. Otorga la primera cita.

3. Consentimiento informado de la persona a valorar, en caso de atencién a Nifias, Nifios y Adolescentes se solicita
autorizacion y entrevista de los padres o tutores.

4. Recogida de datos: planificar y aplicar las técnicas, instrumentos y/o procedimientos de evaluacion psicolégica.

5. Analisis de datos obtenidos y Formulacion de conclusiones.

6. Integracion del informe.

7. Entrega del diagndstico a los padres y/o tutores de la persona evaluada, 0 en su caso a la instancia que lo solicita.
8. Se crea expediente.

9. Fin: El proceso de diagnéstico finaliza cuando el evaluador termina su relacion profesional, en lo que a tareas de
evaluacion se refiere.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

DIRECCION DE
TRARAIO SOCIAl

Primera entrevista para abrir exped iente, *
tomar datos de m!wlacm, recibir oficio de Se otorga primera cita
solicitud de Diagnostico, realizar estudio

socioeconomico e informar cuota de ‘

recuperacion
Consentimiento Informado.

| Recogida de datos. |

]

| Andlisis de datos obtenidos y Formulacién de

PSICOLOGA ASIGNADA TERAPEUTA
DEL CENTRO DE AUTISMO DE
CIUDAD FERNANDEZ

conclusiones.

'

Integracidn del informe

| Entrega del Diagnostico a quien solicito. |

!

Se crea expediente
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e CAdigo de Etica del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
e Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
e  Cadigo Etico del Psicélogo.

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 6 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

No Aplica

ANEXOS

No Aplica

INSTALACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

OBJETIVO
Favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos a nifias, nifios y adolescentes que asisten a planteles escolares
publicos del sistema educativo estatal y a nifias y nifios menores de 2 afios, adultos mayores y/o personas con discapacidad de
alto grado de marginacién en el municipio.
AREAS DE APLICACION

e Direccion de Asistencia Alimentaria.

POLITICAS DE OPERACION

DIF Estatal envia a la Delegacion Regional y este envia al SMDIF los programas y coberturas que seran operados en el municipio,
los cuales son:

e Alimentacién Escolar Modalidad Caliente
e Atencién Alimentaria en los Primeros 1000 Dias
e Atencidn Alimentaria a Grupos Prioritarios

Una vez que el SMDIF envia el registro de Confirmacion de Cobertura a la Delegacion Regional la (el) director de Asistencia
Alimentaria convoca a una asamblea en los planteles educativos o comunidades focalizadas para dar a conocer el Programa e
integrar el Comité de Alimentacion Escolar, Atencion Alimentaria en los Primeros 1000 Dias y/o Atencién Alimentaria a Grupos
Prioritarios, a padres y/o madres de familia, adultos mayores y/o personas con discapacidad.

Toda vez que se ha realizado la aceptacion del programa, la asamblea establecera en los acuerdos que las y los integrantes del
comité seran quien represente a las y los beneficiarios en la recepcion de los insumos del programa.

Se procede a levantar lista de Asistencia y el llenado del acta constitutiva para la conformacion de comités, en la cual las personas
voluntarias para conformar el comité firman en los cargos correspondientes. Los formatos son enviados a la Delegaciéon Regional
y SMDIF por la DDCAA del DIF Estatal.

Personal de Asistencia Alimentaria capacitara a los integrantes de los comités sobre la operacion del programa y sus funciones,
segun lo establecido en las reglas de operacién de los Programas Alimentarios.
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Una vez llenada el acta constitutiva, la Presidenta del SMDIF revisara, firmara y sellara el documento y posteriormente personal
de la Direccion de Asistencia Alimentaria hara entrega del acta original a la Delegacion Regional, y una copia sera resguardada
en los expedientes del area.

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCESO

10.

11.

12.

13.

14.

El SMDIF recibe por parte de la Delegacién regional de DIF Estatal la cobertura de beneficiarios de los distintos
Programas autorizados por la DDCAA del DIF Estatal.

Los formatos para la confirmacién de cobertura y para la instalacion del programa (acta constitutiva para la conformacién
de comités y lista de asistencia) son enviados por parte de personal de DDCAA del DIF Estatal a la Delegacion Regional
y este a su vez lo envia al SMDIF para su llenado.

El (la) Director (a) de Asistencia Alimentaria elabora una agenda donde programa las reuniones en las Instituciones
Educativas y comunidades para darles a conocer las bases y realizar acuerdos y obligaciones a cada uno de los
beneficiarios.

El (la) Director (a) de Asistencia Alimentaria organiza la ruta del dia para que se trasladen a la reunién programada.

Solicita al SMDIF el vehiculo para que el personal de la Direccion de Asistencia Alimentaria se traslade al lugar de la
reunion programada.

Al llegar al lugar de la reunion, explica el objetivo y funcionamiento del programa y la situacion del cumplimiento de los
menus establecidos.

Establece el plan para implementar las acciones de Orientacién Alimentaria.
Hace el levantamiento de lista de asistencia.

Una vez aceptado el programa por padres y tutores de los beneficiarios en el plantel educativo y/o comunidad se procede
a conformar el comité de programas alimentarios en el acta constitutiva y el comité de vigilancia ciudadana.

Se recaba la documentacion para la integracion del padron de beneficiarios los cuales son (copia de identificacion de
mama, o tutor, copia de CURP de beneficiario y copia de comprobante de domicilio ya sea recibo de luz o de agua) y se
les recuerda a los beneficiarios que sus datos personales seran protegidos de acuerdo a los articulos 16°, 17°y 18° de
la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Completada el acta constitutiva y comité de vigilancia ciudadana se pasa a revisar, sellar y firmar por la Presidenta del
SMDIF.

Se envia a la Delegacién Regional para su revision, junto con la documentacién para el padrén de beneficiarios, ya que
el personal de la Delegacion Regional sera quien realice la captura del padrén de beneficiarios.

Personal de Asistencia Alimentaria archiva en sus expedientes una copia del acta constitutiva y comité de vigilancia
ciudadana para su resguardo.

Fin del proceso.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

DDCAA del DIF
Estatal

Direcci6n de
Asistencia Alimentaria

.4_

Envia las coberturas autorizadas
y los programas que seran
operados en el municipio.

Personal de Asistencia Alimentaria se traslada
a la asamblea programada, explica el objetivo y
funcionamiento del programa a los interesados.

|

Delegaci6n Regional Una vez aceptado el programa se procede a
formar el comité de programas alimentarios en
un acta constitutiva otorgada por DIF Estatal.

Envia los formatos de - — )

cobertura e instalacion para }
su llenado

‘_‘F

Se recaba la documentacion para la integracion del
padron de beneficiarios.

Dlreccx)ln de Asistencia Completada el acta constitutiva y la papeleria recabada se
imentaria pasa a revisar, firmar y sellar a la Presidenta de SMDIF.

Solicita vehiculo al SMDIF y
programa las asambleas en

planteles educativos y/o
comunidades para dar a conocer
la forma de operar el programa. ‘

gﬁ

Se envia el acta constitutiva a la Delegacion
Regional para su revision.

Delegacion Regional

‘*

Una vez recibida la informacion la Delegacion Regional
realiza la captura del padron de beneficiarios.

Fin del proceso

D)

I

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Reglas de Operacion de Alimentacion Escolar 2024 del Periédico Oficial del Estado.
e Reglas de Operacion de Atencion Alimentaria en los Primeros 1000 Dias 2024 del Periddico Oficial del Estado
e Reglas de Operacion de Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios 2024 del Periédico Oficial del Estado
e Convenio de colaboracién para la Administracion y Operacion del Programa Alimentacion Escolar Modalidad Caliente.

e Convenio de colaboracion para la Administracion y Operacion del Programa Atencidn Alimentaria en los Primeros 1000
Dias.

e Convenio de colaboracién para la Administracion y Operacion del Programa Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios.

e Reglamento interno del SMDIF
e Manual de Operacion del Sistema Integral de Informacién de Padrones de Programas Gubernamentales (SIIPP-G)
e Articulos 16°, 17°y 18° de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacion y Desarrollo Comunitario EIASADC 2024.

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 10 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO
e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
e DDCAA: Direccion de Desarrollo Comunitario y Asistencia Alimentaria

¢ Beneficiario: Poblacion a la que van dirigidas las acciones de asistencia social alimentaria.
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SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA
CONTROL OPERACIONAL
(ACTA CONSTITUTIVA PARA LA CONFORMACION DE COMITES)

LUGARY FECHA DE LEVANTAMIENTO DEL ACTA

En la Comunidad del Municipio siendo las
horas del dia del mes del afio , reunidos en el plantel
educativo y/o espacio alimentario , Se lleva a cabo la

asamblea convocada por representantes del Sistema DIF Municipal y/o DIF Estatal, con el propésito de
constituir el Comité de Alimentacion Escolar y/o Comité del Espacio Alimentario del Programa:

Correspondiente al ciclo escolar o bien, Ejercicio Fiscal

En el uso de la palabra el C.
quien ostenta el cargo de en
representacion del Sistema DIF Municipal y/o DIF Estatal, da a conocer a los asistentes el motivo de la
reunion, informa a los mismos todo lo relacionado al Programa y manifiesta que mediante la presente acta,
se llevara a cabo la constituciéon del Comité, que estara integrado por un Presidenta(e), Tesorera(o),
Responsable de nutricién y educacion alimentaria, Responsable de calidad alimentaria, Responsable de
vigilancia nutricional y Responsable de vigilancia ciudadana; para lo cual se procede a dar fe de que existen
asistentes a la asamblea.

Los participantes en este acto una vez que tienen conocimiento de los objetivos y el funcionamiento del
Programa, por voz del C. del Sistema DIF Municipal
y/o DIF Estatal, se comprometen a contribuir con todo lo relacionado al Programa, impulsando a su vez la
participacion organizada de la comunidad, Autoridades y Grupos Comunitarios, a fin de generar procesos de
Desarrollo Comunitario.

La organizacion entrara en vigor a partir de la suscripcion del presente documento, misma que durara en su
encargo por un afio (ciclo escolar y/o ejercicio fiscal) y en caso de que cause baja alguna de sus integrantes,
se procedera a nombrar a un sustituto, convocando nuevamente a asamblea.

Asi mismo, se procede a proponer y nombrar democraticamente a los integrantes para el Comité, para lo
cual se solicita a los participantes que designen candidatos, entre los cuales se designan los siguientes:

CARGO NOMBRE FIRMA
Presidenta(e).

Domicilio:

Teléfono:
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CARGO NOMBRE FIRMA

Tesorera(o).
Domicilio:

Teléfono:

Responsable de
Nutricion y Educacion
Alimentaria.

Domicilio:

Teléfono:

Responsable de Calidad
Alimentaria.

Domicilio:

Teléfono:

Responsable de
| Vigilancia Nutricional

Domicilio:

Teléfono:

Responsable de
Vigilancia Ciudadana

Domicilio:

Teléfono:

1.- Se dan a conocer oficialmente los nombres y funciones de las personas elegidas por mayoria de votos,
quienes se sujetaran a las Reglas de Operacion del Programa, las cuales estan publicadas en el Periddico
Oficial del Estado de San Luis Potosi “Plan de San Luis”, disponibles en: http://transparencia.slp.gob.mx/
y en la pagina oficial del DIF Estatal www.dif.slp.gob.mx.

2.- Determinar la estrategia para cumplimento de los menus establecidos, que en su caso las y los
beneficiarios estén de acuerdo en aportar la verdura y la fruta fresca, por lo que se debera especificar en
los acuerdos del Acta, lo siguiente: (Responsable de aportar la verdura y fruta (beneficiario, donacion u
otro), verduras y frutas que se proporcionaran, Nimero de dias que se otorgaran, Frecuencia de entrega,
Numero de beneficiarios para los que aplica la entrega).

3.- La Asamblea establecera en los acuerdos de esta acta, que las y los integrantes del Comité es quien
represente a las y los beneficiarios en la recepcion y entrega de las dotaciones del Programa.

4.- Establecer el plan para implementar las acciones de orientacién y educacion alimentaria, vigilancia
nutricional y aseguramiento de la calidad e higiene de los insumos alimenticios.
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SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DEILA FAMILIA EN EL ESTADO DE SAN LUIS
POTOS
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA
CONTROL OPERACIONAL
(ACTA CONSTITUTIVA PARA LA CONFORMACION DE COMITES)
5.- Realizar Informe por el Comité de Vigilancia Ciudadana y reconocimiento del cumplimento de sus
funciones al Comité (saliente).

6.- Reconocer al Comité de Alimentacién Escolar y/o Comité de Espacios Alimentarios por el apoyo
proporcionado.

7.- Determinar el espacio donde se realizan las acciones para la Operacion del Programa.

Cuenta con Desayunador: Si No No Aplica

El lugar donde se brinda el servicio alimentario se ubica en:

Escuela Local Comunitario No Aplica
En el Espacio Alimentario:

Unicamente se Preparan Alimentos,

Unicamente se Consumen Alimentos,

Se Preparan y Consumen Alimentos,

Unicamente se Distribuyen Alimentos

A continuacion en el siguiente espacio se indican los acuerdos y compromisos establecidos de cada uno de los
puntos enunciados:
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN EL ESTADO DE SAN LUIS
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO Y ASISTENCIA ALIMENTARIA
CONTROL OPERACIONAL
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Conformacion de Equipos de Trabajo: (cuando aplica). Si no solo anotar a los integrantes del Comité de
Alimentacion Escolar y/ Comité de Espacios Alimentarios.

Numero de Equipos de Trabajo: , NUimero de mujeres participantes en los Equipos de Trabajo: ;
Numero de hombres participantes en los Equipos de Trabajo: _ Total de participantes en Equipos de
Trabajo:

No habiendo otro asunto que tratar, se levanta la presente acta siendo las horas del dia, en fecha
, firmando en ella los que intervinieron, asi como los testigos de asistencia que dan fe de lo

actuado.

IMPORTANTE: Se debe de adjuntar a la presente, “REGISTRO DE ASISTENCIA” a la Asamblea y solicitud
del Apoyo Alimentario del Centro Educativo y/o Localidad.

Autoridad Escolar Autoridad Comunitaria
Directora (or) del Plantel Escolar (cuando aplica) Juez y/o Comisariado Ejidal
Elabora Valida
Responsable del DIF Estatal y/o SMDIF Titular de la Delegacion Regional y/o

Presidenta (e), Directora (or) y/o
Coordinadora (or) del SMDIF
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ANEXO: LISTA DE ASISTENCIA

Nombres(s) Apellido paterno Apellido materno

RECEPCION DE INSUMOS

OBJETIVO
Recibir y resguardar de manera responsable los Insumos otorgados por DIF Estatal, para ser entregados en el periodo de 30 dias
después de su recepcion, en base a lo acordado en el convenio para la Administracion y Operaciones de los Programas de
Asistencia Alimentaria celebrado entre el DIF Estatal y el SMDIF de Ciudad Fernandez y de acuerdo a las reglas de operacion de
programas alimentarios.
AREAS DE APLICACION

e Direccion de asistencia alimentaria.
POLITICAS DE OPERACION
Para la recepcion, almacenamiento y resguardo de insumos se deben implementar acciones necesarias para cumplir con el
aseguramiento de la calidad e higiene de los insumos que se manejan. La direccién de asistencia alimentaria solicita al SMDIF la
fumigacion del almacén, y el organismo contrata los servicios de personal capacitado y autorizado para realizar la fumigacion

correspondiente en el almacén donde se resguardan los insumos alimentarios de acuerdo con la NOM-256-SSA1-2012.

El DIF estatal envia a la Delegacion Regional la liberacion de insumos de los programas alimentarios que recibiran de acuerdo al
periodo correspondiente.

Una vez recibidos los insumos en el almacén de la Delegacién Regional este notifica al SMDIF para que a su vez el personal de
asistencia alimentaria acuda a recoger el insumo correspondiente a los programas que operan en el municipio, los cuales son:

e Alimentacion Escolar Modalidad Caliente
e Atencién Alimentaria en los Primeros 1000 Dias
e Atencidn Alimentaria a Grupos Prioritarios

Personal de Asistencia Alimentaria y chofer traslada el insumo y/o dotaciones entregado por la delegacion regional al almacén del
SMDIF.

La Delegacion regional a su vez hara entrega de los acuses de recibo correspondientes al periodo recibido y este sera firmado por
integrantes del comité de programas alimentarios al momento de su entrega a los beneficiarios.

Si hubiese alguna incidencia o incumplimiento con el insumo recibido se reporta al teléfono de quejas de programas alimentarios
del DIF Estatal durante los primeros 5 dias habiles a la recepcion del producto.

Fin del proceso.

DESCRIPCION DEL PROCESO
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El (la) Director (a) de Asistencia Alimentaria realiza la solicitud de la fumigacién del almacén para la recepcion de insumos
al SMDIF.

El SMDIF contrata los servicios de personal autorizado para fumigar el almacén.
Una vez fumigado el almacén, se encuentra disponible para recibir los insumos de los programas alimentarios.

Recibida la liberacion de insumos por parte del DIF Estatal, la Delegacion Regional notifica a la Direccion de Asistencia
Alimentaria para solicitar se acuda a recoger los insumos correspondientes al periodo.

El (la) Director (a) de Asistencia Alimentaria solicita al SMDIF un chofer y vehiculo para trasladarse al almacén de la
delegacion a recoger el insumo.

El personal de la Delegacién Regional entrega al personal de Asistencia Alimentaria los acuses de recibo de los
programas alimentarios, de acuerdo al periodo correspondiente.

El (la) Director (a) de Asistencia Alimentaria organiza al personal de la Direccion de Asistencia Alimentaria para que
estiben correctamente los insumos en las tarimas del almacén. Se toma evidencia fotogréafica de la entrega-recepcion del
producto.

Se revisa el insumo que este en buenas condiciones y si existe alguna incidencia se debe reportar a la linea de quejas
de programas alimentarios del DIF Estatal durante los primeros 5 dias hébiles a la recepcion del producto y se regresa el
insumo a la Delegacion Regional.

Si todo se encuentra en orden se agenda una ruta y se procede a realizar la entrega de los insumos a sus beneficiarios.

10. Fin del proceso.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

Direccién de
Asistencia Alimentaria

Realiza l
requerimiento
de insumos Solicita al SMDIF un chofer y

alimentarios

vehiculo mediante oficio para
poder trasladarse al almacén de la
Delegacién Regional

l

Personal de Asistencia Alimentaria
acude al almacén de la Delegacion
Regional a recoger los insumos
alimentarios

Proveedor

Envia la liberacion
de los insumos
alimentarios a

entregar

!

Delegacion
Regional

Personal de
Asistencia
alimentaria
verifica que
cumplan con las

< ..4_

Recibe los insumos alimentarios en el
almacén y notifica a la Direccién de
Asistencia Alimentaria para que acuda
a recoger el insumo correspondiente.

Si cumple

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Direccién de
Asistencia
Alimentaria

©

Si no cumple
Si existe alguna

incidencia se debe
reportar a la linea de
quejas de programas
alimentarios durante los
primeros 5 dias habiles
a la recepcion del
producto y se regresa el
insumo a la Delegacién
Regional.

Se procede a la
descarga de insumos
en el almacén de la
Direccion de Asistencia
Alimentaria

Fin del proceso

e Reglas de Operacion de Alimentacion Escolar 2024 del Peridédico Oficial del Estado.



PERIODICO OFICIAL

88 MARTES 24 DE SEPTIEMBRE DE 2024

e Reglas de Operacion de Atencion Alimentaria en los Primeros 1000 Dias 2024 del Periédico Oficial del Estado
e Reglas de Operacion de Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios 2024 del Periddico Oficial del Estado
e Convenio de colaboracion para la Administracion y Operacion del Programa Alimentacion Escolar Modalidad Caliente.

e Convenio de colaboracion para la Administracion y Operacion del Programa Atencion Alimentaria en los Primeros 1000
Dias.

e Convenio de colaboracién para la Administracion y Operacion del Programa Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios.
e Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo Comunitario EIASADC 2024.
e Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 10 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO
e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

o NOM-256-SSA1-2012: Norma Oficial Mexicana que tiene por objetivo establecer los requisitos sanitarios que deben
cumplir los establecimientos dedicados al control de plagas.

ANEXOS
No Aplica

ENTREGA DE INSUMOS

OBJETIVO

Contribuir a la mejora del estado nutricional de las nifias, nifios y adolescentes, poblacién beneficiaria, mediante insumos
alimentarios.

AREAS DE APLICACION
e Direccion de asistencia alimentaria.
POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Asistencia Alimentaria recibird de la Delegacion Regional los acuses de recibo y el padron de beneficiarios de los
programas alimentarios que se operan, los cuales son:

e Alimentacién Escolar Modalidad Caliente
e Atencién Alimentaria en los Primeros 1000 Dias
e Atencidn Alimentaria a Grupos Prioritarios

El (la) Director (a) de Asistencia Alimentaria agendara la entrega de insumos en el plantel educativo y/o médulo de la comunidad
con las madres, tutores y/o beneficiarios.

Al momento de la entrega del insumo se recabara copia de CURP del beneficiario y copia de comprobante de domicilio los cual
se entregan a la Delegacion Regional como comprobacion de la entrega del programa a los beneficiarios, recordando a los tutores
y/o beneficiarios que los datos personales seran protegidos de acuerdo a los articulos 16°, 17° y 18° de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Un integrante del comité firma el acuse de recibo donde sustenta la entrega del programa a los beneficiarios.



Auxiliar de Asistencia Alimentaria entrega los acuses de recibo a la Delegacion Regional, y archiva una copia para los expedientes
de Asistencia Alimentaria.
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Fin del proceso

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

8.

9.

El personal de la Delegacion Regional notificara al personal de Asistencia Alimentaria que los acuses de recibo de los
programas se encuentran en oficina, y a su vez este acuda a las instalaciones a recogerlos.

El (la) Director (a) de Asistencia alimentaria agendara la entrega de los programas a los planteles educativos y/o

comunidades.

El (la) director(a) solicitara al SMDIF mediante oficio, chofer y vehiculo para realizar las actividades programadas.

Personal de Asistencia Alimentaria y chofer cargan el vehiculo del insumo a entregar y se dirigen al lugar donde esta
programada la entrega del programa.

Para realizar la entrega del insumo se solicita a los beneficiarios copia de CURP del beneficiario y copia del comprobante

de domicilio para anexar a los acuses de recibo y entregar a la Delegacion Regional.

Una vez realizada la entrega a los beneficiarios, un integrante del comité firma el acuse de recibo donde sustenta que los

beneficiarios recibieron el insumo.

El auxiliar de Asistencia Alimentaria lleva los acuses de recibo a la Delegacién Regional para su revision.

Anexa una copia de los acuses para expediente de la Direccion de Alimentos.

Fin del proceso.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

®

'
|

Realiza
requerimiento
de insumos
alimentarios

®

®

©

| | |
Regional
| | | |
Entrega los Recibe los insumos EI SMDIF acude al Reciben los
~ Insumos alimentarios en el almacen de la insumos de los
allmeptarlos de los almacén Delegacion programas
diferentes Regional a recoger alimentarios
programas los insumos
/ ! l

Si no cumplen

Verifica que
cumplan con las
caracteristicas
comprometidas

Si no cumplen

Verifica que
cumplan con las
caracteristicas
comprometidas

Fin del proceso
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Reglas de Operacion de Alimentacion Escolar 2024 del Periddico Oficial del Estado.
e Reglas de Operacion de Atencion Alimentaria en los Primeros 1000 Dias 2024 del Periédico Oficial del Estado
e Reglas de Operacion de Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios 2024 del Periddico Oficial del Estado
e Convenio de colaboracion para la Administracion y Operacion del Programa Alimentacion Escolar Modalidad Caliente.

e Convenio de colaboracion para la Administracién y Operacion del Programa Atencion Alimentaria en los Primeros 1000
Dias.

e Convenio de colaboracién para la Administracion y Operacion del Programa Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios.
e Reglamento interno del SMDIF
e Articulos 16°, 17°y 18° de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacién y Desarrollo Comunitario EIASADC 2024.
¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 3 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO
e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
e EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacion y Desarrollo Comunitario
IMPARTICION TEMAS DE ORIENTACION Y EDUCACION ALIMENTARIA

OBJETIVO

Promover la integracién de una alimentacién correcta conforme a lo establecido en las reglas de operacion de los programas
alimentarios, a través de acciones formativas y participativas con perspectiva familiar, comunitaria, de género y regional, a fin de
empoderar a las y los beneficiarios del Programa para la toma de decisiones saludables.
AREAS DE APLICACION

e Direccion de Asistencia Alimentaria.

POLITICAS DE OPERACION

La Delegaciéon Regional capacitara al personal de Asistencia Alimentaria con temas de Orientacion y Educacién Alimentaria en
relacion a las Guias Alimentarias y Sostenibles para la Poblacion Mexicana 2023.

Una vez tomada la capacitacién el personal de Asistencia Alimentaria impartird a los beneficiarios, temas relacionados a la
Orientacion alimentaria los cuales son entregados por la DDCAA del DIF Estatal.

La Delegacién Regional supervisa y monitorea las sesiones de Orientacion y Educacion Alimentaria impartidas por personal de
Asistencia Alimentaria en comunidad.

La Delegacion Regional Aplica cédula de supervisién para las acciones de orientacion y educacion alimentaria.
Fin del proceso.

DESCRIPCION DEL PROCESO
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El personal de la Direccion de Asistencia Alimentaria recibe un oficio de invitacion para la capacitacion en relacion a las
Guias Alimentarias y Sostenibles para la Poblacion Mexicana 2023 por parte de la Delegacion regional (En el oficio marca
la hora y el lugar de la capacitacion).

El (Ia) Director(a) de Asistencia Alimentaria solicita al SMDIF chofer y vehiculo para que el personal del area se traslade
al lugar de la capacitacion.

Una vez tomada la capacitacion el (la) Director(a) de Asistencia Alimentaria elabora un cronograma de los temas de
Orientacion y Educacion Alimentaria a impartir a los planteles educativos y/o Comisiones Comunitarias.

El (la) Director(a) de Asistencia Alimentaria solicita al SMDIF chofer y vehiculo para los dias que esta programado impartir
los temas a los beneficiarios.

Una vez llegado a la comunidad el (la) Director (a) imparte el tema de Orientacion Alimentaria a los beneficiarios con
actividades para una mejor comprension.

El auxiliar realiza el llenado de la papeleria y toma evidencia fotogréfica de la capacitacion.
El auxiliar administrativo envia la documentacién comprobatoria del tema impartido a la Delegacién Regional.

Fin del Proceso.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Delegacion Regional

|

Envia un oficio de invitacién para

*e 0

capacitacion con los temas de Envia chofer y vehiculo I_us dias que
Orientacién Alimentaria esta programado impartir los temas
de orientacion y educacién
alimentaria a los beneficiarios.

Direccion de Asistencia
Alimentaria Director (a) de
7 Asistencia Alimentaria
Solicita al SMDIF mediante oficio, vehiculo y l

gasolina para trasladarse al lugar de la

capacitacion el dia programado. Una vez llegado a la comunidad el (la)

Director (a) imparte el tema de Orientacién
l Alimentarfa a los beneficiarios con
actividades para una mejor comprension.

Una vez tomada la capacitacion el (la)
Director(a) de Asistencia Alimentaria elabora
un cronograma de los temas de Orientacion N

y Educacion Alimentaria a impartir a los El auxiliar
planteles educativos y/o Comisiones administrativo
Comunitarias.

v
Di de Asi El auxiliar administrativo realiza el llenado
irector (a) e _slstencla de la papeleria y toma evidencia fotografica
Alimentaria o
de la capacitacion.

El auxiliar administrativo envia la
documentacién comprobatoria del tema
impartido a la Delegacién Regional.

El (la) Director(a) de Asistencia
Alimentaria solicita al SMDIF chofer y

vehiculo para los dias que esta
programado impartir los temas a los
beneficiarios. l

Fin del Proceso

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglas de Operacién de Alimentacion Escolar 2024 del Periédico Oficial del Estado.
Reglas de Operacién de Atencién Alimentaria en los Primeros 1000 Dias 2024 del Periddico Oficial del Estado
Reglas de Operacién de Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios 2024 del Periddico Oficial del Estado

Convenio de Colaboracion para la Administracion y Operacion del Programa Alimentacion Escolar Modalidad Caliente.
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e Convenio de colaboracion para la Administracion y Operacion del Programa Atencién Alimentaria en los Primeros 1000
Dias.

e Convenio de colaboracién para la Administracion y Operacion del Programa Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios.

e Reglamento interno del SMDIF

e Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacion y Desarrollo Comunitario EIASADC 2024.
REGISTROS

e Tiempo de conservacion: 3 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO

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

e Orientacién y educacion alimentaria (OEA): Conjunto de acciones enfocadas en transmitir nuevos conocimientos, asi

como reforzar aquellas buenas practicas que realiza la comunidad, a través de diferentes actividades que motiven a tener

actitudes saludables, mismas que, con el tiempo, se conviertan en acciones cotidianas (habitos)

e EIASADC: Estrategia Integral de Asistencia Social, Alimentacion y Desarrollo Comunitario
ATENCION A SOLICITUDES DE BIENESTAR FAMILIAR

OBJETIVO
Aplicacion de tematicas de prevencion y fortalecimiento para el combate de los riesgos psicosociales.
AREAS DE APLICACION
e Direccion de Bienestar Familiar
POLITICAS DE OPERACION

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
ciudad Fernandez, S.L.P.

Reglamento y Reglas de Operacion de los programas de DIF Estatal.
Convencion de los Derechos del Nifio.

Atencién de Solicitudes referentes a tematicas preventiva. (Solo se ejecutan acciones preventivas en el Area de Infancia y Familia
mediante los contenidos establecidos por el SEDIF)

Aplicacion en tiempo y forma de las jornadas y campafias establecidas o propuestas por el SEDIF.
Realizar trabajo operativo que requieran los programas que fomenta el SEDIF y SMDIF.
Recibir capacitacion de las tematicas a desarrollar.

Atencion psicoldgica, en caso de ser detectado algun problema de adicciones, maltrato o abuso sexual, se canaliza a las
instituciones correspondientes para lo concerniente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Secretaria Recibe oficios a solicitar dirigidos al area.
2. Secretaria Da Conocimiento al encargado o titular del area.

3. Director de Bienestar Familiar Revisa asuntos a desarrollar, analiza expediente segun su asunto.
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Director de Bienestar Familiar Decide aplicacion o la no aplicacion de los solicitado o requerido.

Director de Bienestar Familiar, Si es Negativa la decision, se archiva la documentacion y se informa al solicitante las
causas por las que no se le puede apoyar. Si es positiva la decisién, aplica desarrollo o realiza la actividad solicitada.

Director de Bienestar Familiar Al término de la actividad de realiza reporte o evidencia sobre la misma y se entrega a
SEDIF.

Termina procedimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Recepcidn de
soficitudes u oficios.

Revisar asunto para s Conocimients 3
desarrolia titwslar

+ + 4

Solicitud de platicas
preventivas o talleres

Realizacidn de trabajo operative
de programas del SEDIF

Fropuesta de campafias o
jornadas del SEDIF

EZerealiza
el trabajo

operativo

s cancela
programa

si

informa a
solicitante

S desarrolla charla Se desarrollz

actividad propueesta Se desarroliz el trabajo de

o taller sodicitado

por SEDIF recopilackn de informacidn v

i trabajo de campo

Reports Actividad 3
SEDIF

SEDIF

Reporta Actividad a Reporta Actividad a
SEDIF

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
Reglamento Interno del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
Convencion de los derechos del nifio

Ley sobre los derechos de las nifias, los nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi

REGISTROS

Registros: documentos administrativos
Tiempo de conservacion: 6 afios
Responsable de conservarlo: Direccidn de Bienestar Familiar

Cadigo de registro o identificacion unica: SMDIF/BF

GLOSARIO

B.F.: Bienestar Familiar

ANEXOS

No Aplica
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PROYECTOS PRODUCTIVOS DIVERSOS

OBJETIVO
Realizar gestiones con dependencias publicas, asociaciones civiles y empresa privadas, asi como creacion de programas de
impacto social por parte del organismo beneficiando el ingreso familiar, mejorando la calidad de vida e impacto positivo en la
economia local.
AREAS DE APLICACION

e Direccion de Proyectos Productivos.
POLITICAS DE OPERACION
El SMDIF a través de la direccién de Proyectos Productivos promueve el desarrollo e impulso productivo en las familias
fernandences a través de gestion de programas con instancias publicas, asociaciones civiles y empresas, asi como creacion propia
con recurso de este organismo con esto buscando que las personas en situacion de vulnerabilidad mejoren su economia y puedan
ofrecer productos y servicios localmente para impulsar econdmicamente nuestro territorio.
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Visita a instituciones y revisién de convocatorias.

2. Se convoca a poblacion objetivo

3. Se realiza expediente de los proyectos solicitantes quedando copia para archivo

4. Se recibe respuesta por parte de la instancia solicitante ACEPTADA O RECHAZADA

5. Seguimiento del programa solicitado hasta su término

6. Finalizacion de procedimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Visitas 3 instituciones vy
revisionde convocatorias

Se convocaa la poblacion objetivo

[ o

l_l

I

Realizacion de
expedientey archivado
dedocumentacion

vinculacién con otras
instituciones

Respuesta
s solicitud

Aprobada |«

Seguimiento al programa hasts

su terming Motificacion al solicitante |

Finslizaciondel
le——— | procesc "
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Lineamientos de operacion de programas sociales de proyectos productivos.
REGISTROS

e Tiempo de conservacion: 3 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

e  Gestion de programas: proceso de administrar programas asociados con objetivos empresariales o sociales que mejoran
el rendimiento organizativo y dan un beneficio.

¢ Vulnerabilidad: sectores o grupos de la poblacién que por su condiciéon de edad, sexo, estado civil y origen étnico se
encuentran en condicién de riesgo que les impide incorporarse al desarrollo y acceder a mejores condiciones de
bienestar.

e Economia: ciencia social que estudia la forma de administrar los recursos disponibles para satisfacer las necesidades
humanas.

ANEXOS
No Aplica

REGISTRO DE APRENDIZ JOVENES CONSTRUYENDO EL FUTURO

OBJETIVO

Incursionar a los jévenes de nuestro municipio a la inclusiéon laboral y productiva obteniendo habilidades, destrezas y
conocimientos que le permitan ser emprendedor que ademas le permitan contribuir en la economia de los beneficiarios y sus
familias.

AREAS DE APLICACION
e Direccion de proyectos productivos.
POLITICAS DE OPERACION

El SMDIF a través de la direcciéon de proyectos productivos fomentando la inclusion de los jévenes de 18 a 29 afios de nuestro
municipio a que se puedan capacitar en un centro de trabajo y recibir apoyo durante un afio donde obtiene habilidades, destrezas
y conocimientos para ser emprendedores o incursionar en el mercado laboral de manera mas facil.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Convocatoria e invitacion a jévenes de 18 a 29 afios
2. Se apoya en registro en plataforma federal de Jévenes Construyendo el Futuro
3. Se genera expediente para el area
4. Se vincula a un centro de trabajo disponible en el programa

5. Eljoven empieza su capacitacion y recibe apoyo mensualmente

6. Finalizacion de procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Lineamientos para la operacion del Programa Jévenes Construyendo el futuro

REGISTROS

e Tiempo de conservacion: 3 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

e Capacitacion: proceso que posibilita al capacitando la apropiacion de ciertos conocimientos, capaces de modificar los
comportamientos propios de las personas y de la organizacion a la que pertenecen.

e Habilidades: destreza que una persona tiene para ejercer determinada actividad
¢ Mercado laboral: unién de la oferta y la demanda de empleo en un pais o region

e Emprendedor: persona que comienza su propio proyecto empresarial al detectar una oportunidad de negocio, asumiendo
riesgos financieros para llevarlo adelante, con el objetivo de obtener beneficios.

ANEXOS

No Aplica

Inicio

hd

Convocatoria e invitacion
de jovenes de 18 a 29 afos

l

Apoyo en el registro de
jovenes a plataforma
federal

I
Se integra expediente
al area de archivo

Vinculacion del centro de
trabajo disponible

h 4

Capacitaciéon en el centro
de trabajo

l

[ Fin de proceso ]

REGISTRO DE TUTOR JOVENES CONSTRUYENDO EL FUTURO

OBJETIVO

2
w,

.1: :
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Y
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Impulsar tu negocio con la capacitacion de talento joven, brindando a un joven la oportunidad de forjar experiencia profesional
mientras recibe un apoyo econdmico y seguro médico por parte del Gobierno de México, obteniendo el negocio un distintivo de
compromiso social.

AREAS DE APLICACION

e Direccion de proyectos productivos.

POLITICAS DE OPERACION

El SMDIF a través de la direccion de proyectos productivos fomentando la formacion laboral brinda la oportunidad a las empresas
de todos los tamarios y sectores, siempre y cuando el Centro de Trabajo cumpla con los requisitos y la documentacion solicitada
para el registro de su negocio a la plataforma JCF y ser tutor en el programa de un joven interesado en recibir capacitacion laboral.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Convocatoria e invitacion a centros de trabajo
2. Se apoya en registro en plataforma federal de Jévenes Construyendo el Futuro
3. Se genera expediente para el area
4. Se vincula a un aprendiz al centro de trabajo
5. Eljoven empieza su capacitacion y recibe apoyo mensualmente
6. Finalizacién del proceso

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Inicio

Convocatoria e invitacién a
centros de trabajo

l

Apoyo en el registro de
jovenes a plataforma
federal

|

Se integra expediente
al area de archivo

}

Vinculacion de aprendiz al
centro de trabajo disponible

|

Capacitacion en el centro
de trabajo

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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e Lineamientos para la operacion del Programa Jévenes Construyendo el futuro.
REGISTROS

e Tiempo de conservacion: 3 afios

e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO

e Capacitacion laboral: método aplicado por las empresas para que su personal adquiera nuevos conocimientos
profesionales

ANEXOS

No Aplica

CURSOS Y TALLERES

OBJETIVO

Establecer una mecanica operativa para la implementacion de cursos y talleres de capacitacion con este aprendizaje obtiene
conocimientos para el autoempleo e incursionarse en el mundo laboral.

AREAS DE APLICACION

e Direccion de proyectos productivos
POLITICAS DE OPERACION
El SMDIF a través de la direccion de proyectos productivos promueve cursos y talleres de capacitacion para el trabajo, en
diferentes modalidades, entre grupos de poblacién en desventaja con el objetivo de brindarles conocimientos, habilidades y
destrezas, con esto mejorando la inserciéon del mercado laboral con esto haciendo un impacto favorable en la economia local.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Planificacién de curso-taller especificando la modalidad del mismo, fecha de inicio y término, asi como el horario y lugar
donde se llevara a cabo.

2. Promover el curso por medio de flayers y medios de comunicacion.

3. Se recibe documentos para inscripcion

4. Guarda copia del expediente para el archivo del area.

5. Acondicionar un espacio adecuado y proporcionar el mobiliario y equipo que se requiere para la realizacion del curso.
6. Realizar la inauguracion del curso y presentacion del instructor.

7. Supervision del curso.

8. Entrega de constancias a personas que tomaron el curso al finalizar este.

9. Finalizacién del proceso



. PERIODICO

¢ PLAN DE SAN LUIS

MARTES 24 DE SEPTIEMBRE DE 2024

99

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Planificacién de un
curso4aller

Promacion de
curso

!

Se recibe documentos
para inscripcion

|

: I
Se integra expediente al area
de archivo

—-_.—._-—'—"'_'_'_'_._._-_—

!

Inaguracién del curso y
presentacion de instructor

ante el grupo

Supervision de curso

El solicitante
desiste

1

Acude por sus
documentos

Fin de proceso

Entrega de
constancias al
finalizar curso-taller

Lineamientos de operacion de programas sociales de proyectos productivos.

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

Talleres de capacitacion: forma de capacitacion, un taller representa una forma mas practica y participativa de aprendizaje, donde

los colaboradores tienen la oportunidad de trabajar activamente en la aplicacion de los conocimientos adquiridos
Autoempleo: modalidad de trabajo por cuenta propia, es decir, la persona trabaja para si misma

Destrezas: capacidad aprendida que tiene una persona para realizar una actividad de manera agil, rapida y eficiente.



100 MARTES 24 DE SEPTIEMBRE DE 2024

ANEXOS
DIRECCION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS]

FORMATO DE REGISTRO DE CURSOS

Fecha de solicitud

HNomtre del curzo
Fachz deinisay

tarminacion

Horario

Costo del curzo

Lugar de impartiion

HNomtre del alumno

Ecad Domicilio

Teleforo Fachz de nacimizrto

Requisitos entregados

[ CURF=s1 &5 mencr ce edad
IRE
Comprobant= c= domicilio

Informacion adicional del curso

* Una vez realizado ef pago unicamenfe se podra exigir rembalso del mismo hasia anfes
d=! lunes proximo & s 16:00 am en ventanila y con & comprobante de pago raspectio.

-

Nombra y firma del aspirant= PEC>S: Departamunto da Proyucton Productron dud SMOIF

AYUDAS TECNICAS

OBJETIVO

Brindar orientacion sobre como la persona con discapacidad o sus familiares pueden adquirir una ayuda técnica (Silla de Ruedas,
Muletas Axilares, canadienses, Andadores, Bastones de 4 y 1 punto), asi como cémodos, y/o bastones blancos para invidente
que necesita la misma persona, siendo estas algunas veces sin costo alguno y otras con una pequefia cuota de recuperacion.
AREAS DE APLICACION

Direccién General

Direccion de Integracion Social de Personas con Discapacidad

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Patrimonio de la Beneficencia Publica

POLITICAS DE OPERACION

Cuando se acercan algunas personas con discapacidad o familiares de las mismas a nuestra Area, la cual se encuentra dentro de
las instalaciones del SMDIF, y requieren de alguna ayuda funcional o quieren adquirir una ayuda funcional, en préstamo y/o
donacién, se les explica los requisitos correspondientes que se requieren para la obtencion de la misma y siempre y cuando se
tengan en existencia en la institucion.

La otra opcion es cuando hay campafas de donacion de las mismas a través de instancias de gobierno estatal y que se dejaran
en lista de espera y posteriormente tendran que presentar cierta documentacion que se requiera para el tramite pertinente con la
institucion correspondiente.
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-Y con esto ayudarlo a mejorar su calidad de vida y desarrollo en la sociedad.
DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Llega la persona con Discapacidad y/o familiares a las Instalaciones del SMDIF
2. Se dirige al area de Recepcion
3. Es canalizada a la Direccion de Integracion Social de personas con discapacidad.

4. Posteriormente se pregunta a la PCD, y/o familiar que es lo que necesita o en que lo podemos apoyar, segun sea la
necesidad de la persona.

5. En cuanto explique qué es lo que necesita, se le dice los pasos que tiene que seguir, para poder obtener el apoyo que
necesita.

6. Y de momento, se deja en lista de espera, para cuando se tenga conocimiento o exista alguna campafia en puerta.

7. Posteriormente se envian algun Centro del Sector Salud que corresponda, para que solicite la documentacion que
necesite, para poder obtener el apoyo que requiere o surja en alguna campafia de gobierno Municipal y/o Estatal.

8. Enseguida se realizan los tramites pertinentes ante la presidenta y/o directora del SMDIF y en cuanto sea aprobado por
la autoridad competente del SMDIF.

9. Después se traslada a los beneficiarios y/o personal, del SMDIF para que recoja dichos apoyos.

10. Y por ultimo se hacen las visitas domiciliarias pertinentes, para verificar el uso que la persona esta dando al apoyo que
solicito.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Coordinadores Municipales de Integracion Social de Personas c¢/ Discapacidad.

Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi
Ley Estatal para las Personas con Discapacidad

Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad

La Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su Protocolo Facultativo

REGISTROS

Ayudas Funcionales

Tiempo de Conservacion: 3 a 6 afios

Responsable de Conservarlo: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

GLOSARIO

Discapacidad: Falta o limitacion de alguna facultad fisica o0 mental que imposibilita o dificulta el desarrollo
normal de la actividad de una persona.

Inclusién: Es la actitud, tendencia o politica de integrar a todas las personas en la sociedad, con el
objetivo de que estas puedan participar, contribuir en ella y beneficiarse en este proceso.

Integracion: Es la accion y efecto de integrar o integrarse a algo, proviene del latin integracion y
constituye completar un todo con las partes que hacian falta ya sea objeto o persona. Es un fenémeno
gue sucede cuando un grupo de individuos unen a alguien que se encuentra por fuera sin importar sus
caracteristicas y diferencias.

ANEXOS

VISITA A LA COORDINACION
TECNICA MUNICIPAL

FECHA

NOMBRE __

NETITUC KO

AZLNNTO:

OULENVACIOND S

FlMA DEL sHANTE
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CREDENCIAL NACIONAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
OBJETIVO

Que las personas que sufren de discapacidad alguna, tengan alguna identificacién con reconocimiento nacional, ademas de que
con ella se pueden obtener descuentos en algunos establecimientos y pago de servicios como trasporte publico, predial, agua,
tenencia, pasaporte entre otros.
AREAS DE APLICACION

e Modulo de Credencializacion del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial, S.L.P. CREE.

e  Modulo de Credencializacion, Instalado en el Municipio de Ciudad Fernandez.

POLITICAS DE OPERACION

Cuando se acercan algunas personas a nuestra Area, la cual se encuentra dentro de las instancias del SMDIF, y requieren de una
credencial o identificacion, y no saben cémo es el nombre correcto, de nuestra parte se les dice que esa ficha que requieren se
llama Credencial Nacional de Personas con Discapacidad y, ya que han sabido del tramite de esta identidad, se les dan los
requisitos pertinentes para hacer la gestién de la misma.

Con ella pueden obtener algunos descuentos en algunos establecimientos y para pagos de servicios, como: transporte publico,
predial, agua, tenencia de vehiculos, pasaporte, entre otros. Asi mismo, lo cual les ayuda a mejorar algo su economia familiar.

DESCRIPCION DEL PROCESO

=

Llega la persona al SMDIF Municipal

2. Sedirige al &rea de Integracion Social de Personas con Discapacidad.
3. Viene la persona que requiere de dicha identificacion

4. Se da la entrevista inicial a la PCD o algun familiar que la acompafie.

5. Sino viene preparada con los requisitos correspondientes, se le hace mencién de los mismos y pide que regrese
posteriormente.

6. En otra visita se revisan los requisitos solicitados anteriormente.

7. Siya estdn completos y viene la PCD, interesada, se tramita y elabora la CNPCD, en el médulo de credencializacion,
que este en funcion.

8. Tomando fotografia, huella digital, firma y escaneo de los requisitos solicitados anteriormente.
9. Seingresa a la plataforma nacional, para llenar los campos respectivos y adjuntar los documentos solicitados.
10. Ya elaborado esto, genera folio y posterior se da imprimir y listo, se entrega la CNPCD.

11. Sino, se recibe el formato correspondiente para elaborar dicha credencial, junto con los documentos pertinentes de la
persona.

12. Se concentra y se envia al médulo de credencializacion de S.L.P.

13. Se elabora la CNPCD y se devuelve a través del enlace correspondiente.
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14. Se entrega a la persona que la solicito.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma
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en la plsiaforma nacional

l

Se adjuntan los documentos
escaneados.

Se da guardar y genera el folio
para impresién de CNPCD.

!

Se entrega al beneficiario que la
solicito.

DOCUMENTOS

e Plataforma de DIF Nacional para Credencial de Discapacidad, www.//crenaped.dif.gob.mx

e Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF
e Manual Normativo del Sistema Municipal DIF.
REGISTROS
No Aplica
GLOSARIO

e CNPCD: Credencial Nacional de Personas con Discapacidad

2
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e PCD: Persona con Discapacidad.

ANEXOS

REGISTRO CREDENCIAL NACIONAL DE DISCAPACIDAD

VISITA A LA COORDINACION
TECNICA MUNICIPAL

MOMERL

FECHA

HUELLA DEL DEDO

MNOTA: FAVOR DE TOMAR SOLAMENTE UNA HI
CORRESPONDIENTE

FIRMA DE INTERESADO

UELLA Y MARCAR EL RECUADRO

PIETITUCIN

PULGAR DERECHO

NOICE QERECHO

MEDIC DERECHO

ANULAR DERECHO

MENIQUE DERECHO

. -GAR IIQUIERDOD

INDICE [TQUIERDO

MEDIC [ZQUIERDO

AEUNTO

ANULAR IZQUIERDO
MERIGUE [ZQUIERDO

ACTA DE NACIMIENT

ENTIDAD DE REGISTRO

PEGAR FOTOGRAFIA

MUNCIPIC DE REGISTRO

FECHA DE REGISTRO

FOLD O ACTA No.

OFICIALIA:

LIBRO:

En coso de aeeldente avisar o:

Apefide patema:

Apelido matermo:

Hermire:

Parentzico; k

Dreccidn:

Telétana;

Datos Soelo Economicos:

Nivel gz instucelén:

Sabe leer

Trobaja oetuoiments;

Identificacion de o Discapacidad:

= *Discopacidod

o |

*Dlscapacidos 2.

**Gado 2

*Discapacidod 3.

*Gadod

Cousa:

Disc. Mlltinle: ol & mo

Acclaente, congdnila maliata & entemedod

En casn de exis'i una, dos & hes cicopacidades ansoras y el graca de los mismas.

Qg
Audifva Hinguna
Muscukoesquetdlics

Viuol

Lenguge

inlelectal

Williple

*“*Graaa
leve
Madeoao
Grave
Hingune

HOJA2

OBEERVACICMES:

FIRMA DEL VISITANTE

HOJA 4

Inicio Enf.

CE Enfermedod:

Diagnésico:

Iricie Disc

CiE Discap:

Derechohablent

" 54 DN SM _DF ___IMSS-Selidaridad
PEMEX  __ ISSSTE____ NINGUNA ___inst. Pivado Segua Pospuior
Selgnora ora

Servicios da rehabilitacién reciblda a la lecha:

Médico especialsio
Terapia fisica
Terapia ocupacional

Educacisn especial

Apayos unclancles que usa actualmente:

Protesis de:
Extremidades superiores

Ortesls de:
Exremidades superlores
Extremidades inferiotes

Ensefianza o sefias
Adaplacién de protesk y orfesis
Apoyvo pslcalgico
Rehabililacion po!
Hinguno

Ofro

nol

Extremidades infericres

Tronco y cuslie

Apoyos o ayudas:
Bastdn AL Andadera

£ Sl de ruedas N Muletc ouriliar
Muleta canadiense —— Lentes

Aulior audifive
Ayudas 1écnicas
Minguna

erprele
Tablero de comunicacien

0JA3
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REGISTRO PARA LA CREDENCIAL NACIONAL DE FERSONAS CON DISCAPACIDAD

ficado de Persona con

Fecha de expedicion.

Identificacion de la Persona con Discapacidad:

Apelide palemo:

CURP

Fecha de nacimiento:

Municipio ge nacimienia:

Localidad o colania:

Enfidad de nacimienta:

Lugor de Residencia:

Hdmero ext.: Nom. Int.;

Telgtono: C.P.

HOJA

AUXILIARES AUDITIVOS
OBJETIVO

Brindar orientacion sobre como las personas que sufren de discapacidad auditiva pueden realizar la obtencion de estos
aditamentos a través de las instituciones que estan para brindar el apoyo a personas que asi lo requieran.

AREAS DE APLICACION

Direccién General

Direccion de Integracion Social de Personas con Discapacidad.

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia

Patrimonio de la Beneficencia Publica

POLITICAS DE OPERACION

Para que las personas con problemas de discapacidad auditiva, requieran la obtencion u apoyo con la adquisicion de Auxiliares
Auditivos, se acercan a esta institucion y en su caso a la DISPCD; y cuando estan aqui se les pregunta qué servicio o atencién es
la que requieren, por ello se deja que expliqguen qué necesidad es la que presentan y cuando terminan se les trata de explicar de
la mejor manera posible como seria el procedimiento para la adquisicién del apoyo que solicitan.

-Ya posterior a esa explicacion se procede a la toma de datos basicos de la persona que requiere el apoyo como lo son: Nombre,
Direccion, Numero Telefonico, para con ello llevar un registro de las personas que requieren de este apoyo.

Posteriormente si se tiene informacién sobre alguna campafia que se vaya a llevar a cabo por las dependencias Estatales o
Municipales a ese, padrén de beneficiarios que ya se tiene se les habla por teléfono o se realiza visita domiciliaria para informarles
de la misma y que vayan reuniendo los requisitos correspondientes para la conformacion de su expediente, para en cuanto lo
soliciten poder enviar a revision y posteriormente se otorgue el apoyo gestionado con las instancias correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCESO
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1. Llega la persona con Discapacidad y/o familiares a las Instalaciones del SMDIF
2. Se dirige al area de Recepcion
3. Es canalizada a la Direccion de Integracion Social de personas con discapacidad.

4. Posteriormente se pregunta a la PCD, y/o familiar que es lo que necesita 0 en que lo podemos apoyar, segun sea la
necesidad de la persona.

5. En cuanto explique qué es lo que necesita, se le dice los pasos que tiene que seguir, para poder obtener el apoyo que
necesita.

6. De momento, se deja en lista de espera, para cuando se tenga conocimiento o exista alguna campafia en puerta.

7. Ya teniendo informacion al respecto, se visita en su domicilio o se le habla por teléfono para darle la informacion y
requisitos pertinentes.

8. Posterior se presenta en las instalaciones del dif, para continuar llenando los formatos que se requieren, para el apoyo
que solicita.

9. Reuniéndolos se conforma el expediente y se envia a la institucion correspondiente para evaluacion y si todo esta
correcto, y no hay que hacer ninglin cambio, ya solo se espera la fecha para asignar el apoyo solicitado.

10. Cuando ya se tiene la fecha para la entrega del apoyo gestionado, se habla con la Presidenta y/o Directora de Dif
Municipal, para el apoyo con el traslado de las personas a beneficiar con lo que se solicit6 (A.A.)

11. Se trasladan los beneficiarios al lugar donde se realizard la entrega de sus apoyos solicitados, se esperan los turnos
correspondientes para su entrega y posteriormente se trasladan a sus domicilios correspondientes, ya con la obtencién
de sus (A.A) que tanto requerian.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

W)

Liegada de B persona, al SMDIF,
canaliza al drea respectiva

Toma de
Diecisitn

Nao es aulerizade o
aprobado por nuestras
autardades

Direcior de [rbegracon

Social de Personas f

Discapacidad Coord. Tec. Mpal de

Irdegracidn Socal de
Personas cf
Discapacidad

Se realizan las visitas o ==
habls por ielédono, para dar
la respuesta de su peficidn

Be da anfnevista mical, para
saber qué necesidad ene ka
PCD wo familis

Formato de

Se platica del apayo, que '1‘
requiene |a PCD, con la i
Presidenta o Dinstlora

S& Feprogramarin para obra
poasitn o campafia que s=
llegue a realizar

Se e dan los pasod & Sequin, pam

solicitar & &po e Tegquisne [
e - iita a CISPCD

*

L
Si se auloriza o aprueha &l
apayo que |a persona necesita

Si por & momento no hay, se
deja en lista de espera, para
cuando exista algursa.

l

3i ya s& sabe de algo, & e avisa

para que preserne &

l

P—

Se entrega &l apoyo solicilado ]

Se recopila y archiva el
expediente del beneficiano y
gueda comp evidencia de la
pestion realizada.

:

Se realizan las visilas

4 i . Conformaciin
ccumentacian respectiva demiciiarias, para comoborar

1 &l uso de apayo brindada

Fin del
Proceso

& l De Expediente
Revisidn dé Documentacidn i
pertinenie para el apoya Formas S archiva o expedients dal
solicitado para Apayo bensficiario, cuando este fue

apoyada sstisfaciariamerte y

de AA
coma evidenca del mismo

Traslads de benshcianod por &u
apoyo geslionada

|

Wisita Domiciiaria para
verficacion del uso del apoye
sobcilado.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF
e Manual Normativo del Sistema Municipal DIF
e Ley para la Inclusion de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi

e Ley Estatal para las Personas con Discapacidad
REGISTROS

e Auxiliares Auditivos

e Tiempo de Conservacion: 3 a 6 afios

e Responsable de Conservarlo.

e Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
GLOSARIO

e PCD: Persona con Discapacidad

e AA. Auxiliares Auditivos.

ANEXOS

VISITA A LA COORDINACION
TECNICA MUNICIPAL

ASUN
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AVISO DE PRIVACIDAD
Mediante el presente documento, la Administracen del Patrimonio de |2 Beneicencid Publica, informa a Usted los terminos en que seran tratados Jos
Datos Personales que recabe, pot fo cual le recomendamos que lea atentamente [2 siguiente Informacion:
La Administracién de| Patrimonio de ks Beneficencla Pdblica, Organo Desconcentrade de 1a Secretaria de Sakud, con domicilla en calle Anicsts Ortega
1321, Colonla Ded Vol Cudod de  México, Demarcactn Tetord Bento dairez, CP, 03100, y portal de Intamet htty://www.aspbpsaiud.gob.my/, 2s e
responsable del uso y proteccifin de sus Datos Personales, y al respecto ke informamos lo sigulente:
iPara qué fines utilizaremos sus Datos Personales?

Los Datos Personales que recabamos de usted, los utilzaremas para bs siguientes finalidades que son necesarias para ol trimite que solicita

®  APOYOS EN ESPECIE A LAS PERGONAS FISICAS DE ESCASOS RECURSOS SIN COBERTURA DE SEGURIDAD SOCTAL.
LQué Datos Personales utilizaremos para estos fines?

Pare lievar & cabo lns finalidades descritas #n ¢l presente AVISO DE PRIVACIDAD. podremas solicitarie entre obros, las siguientes Datos Personales

®  Nacionalided *  Eatase Owl ®  Corre electronc

®  Fecna densomianto ®  Nombre & Firmg sutdgrafa

®  Lugar denscimientn *  DBvido *  [ded

®  Clave ynca de Registro de Pabilacitn ® Teldtone partioules *  fologreta
(CURP)

®  Hagistro Federa deContrbuyentesRFC) ®  Telsfonn celdar ® Huma Digited

Ademis de ks Datos Persanales mencionados antetiormente, para las Ninalidades informadas en el presente AVISO DE PRIVACIDAD podremos
requeride los siguientes Datos Personales considerados como sensibles, mismos que requieren de especial proteccion

 Ducamen Midios ¢ Bicaman postOparatora
*  [studio Secnecondmico O Conmanc de entrege del nwmo
®  Constanci geCalocacdn

Con relacion & ests Uma categorie, Ie iInformamos que los Datos Personales Sensibles que se recaben del Titular serdn obtenidos unicamente en
forma directa; &8 deck en forma personal, en el entendido de que los Datos Personales Sensibles recabados, se tratardn con la finaldad exclusiva de
reakizar y Oar sequirienta ol proceso del speyo otorgado,

Cabe aclarar que respecto de las Datos Personales que proporcione referentes @ terceras personas, se presume que usted ha obtenido ol
consentimiento del Titular da que se trate parp efectuar dicha entrega, por tanto s responsable de dicha situpcicn,

Tratandose de Datos Parsonples de menores da edad y personas &n estado de Interdiccidn o incapacidad dedarade, s& prasume que usted cuenta
con fa representacibn legal prevists en s Legistacidn Civil que fe resuke aplcable, siendo esto de igual ferma su responsablbdad.

{Con quién compartimos su Informacién persanal y para qué fines?

Lainfoimnamon que sus Datoy Persuneles podean ser Liatados para ko siguienies fines,

* ) Apoyos en Especie 8 las Personas Fisicas de escasos recursos sin cobertuea de Segunidad Soclal

¢ b) Los datas requeridos para dar cumplimiento con |a Informacidn publicade en &l Portal de Transparencia. Salo ser2 publicados &
nombee completo, apellices, sexoy el 0 (N pesos), del recurso, benefioo o speyo otorgade,

¢ ) Informes oe Labores, Programas de Trabajo y Rendicion de Cusntas

Asi migmo serdn compartidos dentro del Territorso Naciotial con los proveedores con los que estd Instiucion lleve a cabo ¢l proceso de adauisicion
del insumo solicitado,

Se le informa que al otorgar su cansentimienta para of tratamiento de sus Datos Personales, Usted autoniza 2 la Administracion del Patrimonio
de la Beneficencia Publica a utillzarios para L transferencia de si uso, &l proveedor responsable de proporcionar o insumo solicitada.

Como parte del cumplimients & la nurmatividad referente & &a Transparenca, Acceso a l2 Informacion y Proteccion de Datos Personales, podrsn
llevarse a cabo eventos donde serdn tomadas fetagrafias, can la posibilldad de ser publicadas o difundidas por cuslquier medio de comunicacién, ya
Se8 tlectrinics o Impresa,

Otorgo mi consentimiento para la transferencia y uso de mis Datos Personales:

1, Nombre completo -
l-ﬁm)uv/omﬁm‘dbmb.(-wu—mhmm
© tutor

Mecanismo para ejercer sus derechus de acceso, rectificacan, cancelacion u oposiciin de sus dutos (ARCO),

Usted poded giercer sus derechos ANCO @ractomanta aote i Adnenisractdn del Patriman'o da |5 Deneficancis Misica, a Descancentnds de ka Seeretana de Salug, con

domicliio en calle Ancetn Ortega 1321, colonla o Valle, Cudad de México, Demarcadsn Terftoral Bento Judraz, CP, 03100 y/o 3l cormeo electronioo i
avisodeprvar JRCIphg S Yok, T,

Camsbloe af aviso de privacided

5 caso de que exath un cambio de este avs0 de prvacsad, sern dodes # conocer mediante Una publicacian eh s pagina Mtp://epbp, salud gob,my
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CARTA COMPROMISO

Lugar:

Fecha:a del

ADRIAN BENITEZ RUIZ
Director General Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Pablica

PRESENTE
El que suscribe, C. quien solicita del apoyo de este Organo
Desconcentrado para recibir necesario (a) para el mejoramiento

(Descripcion del apoyo)
de mi salud y calidad de vida, permitiéndome la reincorporacion a mis actividades cotidianas.

Por este medio, una vez recibido el apoyo, me comprometo a utilizar de manera adecuada el
material otorgado por la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica, de acuerdo
a las recomendaciones que me fueron dadas por mi medico tratante para su mayor
aprovechamiento,

Asi mismo asistir a las terapias de rehabilitacion no hospitalarias, o bien, cualquier otra que sea
requerida para el mejoramiento de mi calidad de vida,

Atentamente

Firma y huella del beneficiario

(En caso de ser menor de edad nombre completo y firma del padre 6 tutor sefalando parentesco; y del
responsable del beneficiario en caso de que este Gltimo tenga vulnerabilidad mental)
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San Luis Potosi, SL.P a de _ de 2023

Director General de la Administracion ael vammonio

De la Beneficencia Publica.

Por medio de la presente le solicito muy atentamente su apoyo con
para el (la)C.:
Quien tiene
anos de edad y padece

Acudo a usted y le solicito su apoyo con
que el Médico le indico
a mi , ya que, por no contar con los
recursos necesarios, no podemos adquirirlo por nuestra cuenta.

Sin mas por el momento, agradezco su atencion y espero que mi peticion
pueda ser atendida por su institucion.

ATENTAMENTE

Nombre, firma y parentesco
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Formularlo de consentimiento de grabacion de entrega de insumo

Flaue suseriba el presente, , Por mi propio derecha, con plena
capacidad para la celebracion de este acto, otorgo autorizacion expresa a la Administracion del Patrimenio de la
Beneficencia Publica, para llevar a cabo |a filmacion relacionada con la entrega del insumo
para el uso, edicion y transmision en vivo de cualquier de las imagenes, a través de los medios de comunigacion

Manifiesto desde ahora, para todos los efectos legales a que haya lugar, que autorizo de manera expresa eirrevocable
a la Administracion del Patrimonio de la Seneficencia PUblice, para llevar & cabo la difusion a traves de cualquier medio
de difusian, incluyendo, televisidn y radio abierta o restringida, circuito cerrado de televisicn, sistemas da transmision
restringido en medios de transporte, hilo cinematografico, cable, fibra dptica, microondas, sistema de difusion via satélite
punto a punto o Directa al Hogar ("DHT”), redes informdticas, cintas, videocasetes, discos versatiles digitales (DvD"),
megios impresos, incluyendo sin limitar, tarjetas postales, posters e inserciones en periddicos y revistas, o cualquier otra
tlase de formato o soporte material que se use en el presente 0 se invente en el futuro, ya sea en lo individual 0 2
traves de compilaciones o colecciones de los diversos comerciales publicitarios obtenidos de 1as sesiones de filmacidn
antes descritas, enlos cuales pueden contenerse imagenes fijas o en movimiento del fla) suscrito (a). También se incluye
I3 conversion a formato digital y el almacenamiento y publicacion en Internet.

Yo, & abajo frmante, estoy de acuerdo en b fimaodn de a entrega dl insumo para mi uso personal a la Administracion del Patrimonio
de l2 Bensficencia Publica. Asi mismo, consients el uso de mis datos personales en refacion con todos los ueos para
garantizar |a transparencia de los recursos y autorizo la grabacidn de mi imagen y voz, en un medio fotografico, de video,
audio, digital, electronico o cualquier otro de los mencionados previamente,

ATENTAMENTE

Nombre

firma

Correoelectranico

Teléfono

Estado de .4 del mesde del 2023

Este formulario debe ser firmado por [a persona que ha aceptado ser grabada y filmada como parte principal en la entrega
de un Insumo para el mejoramiento de su calidad de vida o salud.

El propdsito de este formulario es obtener el consentimiento para a filmacidn y/o grabacion de la entrega de insumos
a personas flsicas para mejorar su calldad de vida o salud, que se utilizara en varios medios, La Administracién del
Patrimonio de la Beneficencia PUblica garantiza que el uso de las grabaciones se utilice para fines de garantizar la entrega 5
delinsumasolicitado, transparentando la entrega gratuita del misma por parte del benefactor/ o institucion intermediaria,
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ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA BENEFICENCIA PUBLICA
DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL FILANTROPIA Y EVALUACION DEL IM PACTO
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES Y VINCULACION SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y GESTION CIUDADANA

ESTUDIO SOCIOECONOMICO PARA PERSONAS FisicAS

1.- DATOS DEL BENEFICIARID:

NOMBRE: )
(APELLIDO PATERNOD APELLIDO MATERNO NOMBRE {5))
DOMICILIO: i
{CALLE NUMERO COLONIA)
(DELEGACION O MUNICIFIO ENTIDAD FEDERATIVA CODIGO POSTAL
TELEFONO)

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

(ANC MES DIA) {LUGAR)

5EX0 EDAD ESTADDCIVIL CANALIZADO POR__

ESCOLARIDAD__ ___ OCUPACIGN _ INGRESO S

APOYO EN ESPECIE:

DECLARATORIA DE NECESIDAD: Por medio de |a presente corraboro bajo pratesta de decir verdad que NO he recibido a poyD en

Especie de . por lo que en este acto hago la solicitud, que de acuerdo a mis ingresos sin el apayo de |3
Beneficencia Pdblica no podré acceder al mismo,

2,- DATOS DEL SOLICITANTE:

NOMBRE:

(APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNOD NOMBRE (5)

TELEFONO
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3.- CONSTITUCION FAMILIAR: {PERSONAS QUE HABITAN EN EL MISMO DOMICILIO)
NOMBRE EDAD | PARENTESCO OCUPACION INGRESO

NUMERO TOTAL DE MIEMBROS: INGRESO TOTAL MENSUAL FAMILIAR:$
4.- SITUACION ECONOMICA:
GASTO MENSUALFAMILIAR.
ALIMENTACION S SALUD )
VIVIENDA(MANTENIMIENTO) §
EDUCACION S _ SERVICIOS PUBLICOS § OTROS | )

S
TRANSPORTE $ VIVIENDA (RENTA)  §
TOTAL DE EGRESOS MENSUALES FAMILIARES $
5. ALIMENTACION:
DESAYUNO:
COMIDA:
CENA;
6.- VIVIENDA: .
ZONA TIPO DE VIVIENDA REGIMEN DE PROPIEDAD
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SERVICIOS PUBLICOS: LUZ() AGUA () PAVIMENTO () DREMAJE () TELEFONG () TRANSPORTE ()

SERVICIOS CON QUE CUENTA: LUZ () AGUA () GAS{ ) DRENAJE ) TELEFOND ()
OTROS

NUMERD DE ESPACIDS: SALA{ ) COMEDOR( | HECAMARA | |} COCINAL )

BARD; OTROS:

TIPO DE CONSTRUCCION:  PAREDES TECHO

PISO

7.- SALUD DEL BENEFICIARIO:

PADECIMIENTO ACTUAL CALISA

RECIHE ATENCION MEDICA: §1( ) NO() OTRO( )

NOMBRE DE LA TRABAJADORA SOCIAL:

DEPCNDCNCIA CANALIZADORA:

DIRECCION ¥ TELEFONO:

FECHA Y LUGAR DE APLICACION:

(ARO MES DIA) (LUGAR)

EVALUACION GENERAL DE TRABAJO SOCIAL:

“fo el Solicitante yfo beneticiario manifiesto que los dates asemtados que proporciono bajo protesta de decir la verdad son
fidedignes, responsabilizindome de la veracidad de los mismos, aceptando que su falsedad me hard sujeto de las
sanciones administrativas, civiles y penales correspondientes; autorizande para confirmar la veracidad de ios mismos
la inspeccion flsica por parte del Patrimonio de |3 Beneticencia Publica en |a direccion del beneficlario o en su defecto
por via telefdnica,”

NOMBRE ¥ FIRMA DEL ENTREVISTADOD NOMBRE COMPLETO, CEDULA PROFESIONAL
¥ FIRMA DE LA TRABAJADORA SOCIAL
L PRGRARA (A TR NTRS EVTE RPOWD GRATIETO b DF CARALTER POBLRCTE, WU PTH A LA ATGUAY DT DR TAACIS CH| PR POH PROGRLRA, N1 0% 8RR A N R AOWT PR BARTIN B, M0 =

AALING, TP PACRIBIN B, LR D ERTE PROHRHARNG D10 FINES POUTICOS, ELECTORMLES, DF LOCRCH Y ENTR D TINITM B LD KSTARLED DO, CLLN HACE LSO IERID0 DE L0 B ELMGOA 08 1310
PR, AR (MR S0 T BTN A W AASC 0 BN [ Ll WD T LA LW A 0T ¥ ARITE L AT s [kl i o T a0
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COBERTURA DE EVENTOS
OBJETIVO

Cubrir cada uno de los actos encabezados por la Presidenta del SMDIF y directores de area para posteriormente difundirlos en
medios de comunicacion.

AREAS DE APLICACION

e Direccion general

e Direcciones diversas del SMDIF
POLITICAS DE OPERACION
Revision de la informacion de los medios tradicionales, redes sociales e internet, elaboracion de textos para notas informativas,
posteo en Facebook, videos, entrevistas a funcionarios y de la presidenta honoraria del SMDIF para difusion con fotografia y video,
atencion a reporteros convocatorias para conferencias, comunicacion de la agenda diaria y coordinacion de las actividades de
cada direccion que compone el organismo.

Cobertura de la agenda de la presidenta de lunes a viernes, edicion de videos y posts en redes sociales.

Atencion al pablico en general, atencion a reporteros, publicacion de agenda, recepcién y emision de oficios de las direcciones del
SMDIF, edicion video y fotografia para publicacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO
El director del area es responsable de la actividad con el siguiente procedimiento:
1. Recie de forma escrita la solicitud para la cobertura de eventos.
2. Confirma cobertura o da opcion alternativa.
3. Se agenda fecha, horay lugar del evento.
4. Se asegura de tener el material listo para la cobertura en forma segura y confiable.
5. Almacena el material grafico ya seleccionado.
6. Realiza el boletin informativo para medios de comunicacién y selecciona las mejores fotos para este.
7. Envia por canal de difusién de WhatsApp y redes sociales el boletin informativo.

8. Monitoreo de confrimacién de nota publicada en medios de comunicacién verificando que no se ha alterado su contenido.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

O
7

\l{ | Seleccion de material de edicion |
Recepcion de la solicitud y \]/
revisar agenda -

Disponibili \l/
dad para Tomar material
cobertura por sus propios Elabora nota
medios y informativa y postes
enviarlo al
\l/ —> | departamento de \?
comunicacién de Envié de informacién por
Instruccién del para edicidn y redes sociales
personal publicacién
Director y secretaria
‘ Cobertura de evento ‘
\L Monitoreo para
‘ Entrega de material ‘ confirmar publicacion
\1/ de la nota

Fin del proceso

Ie

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No Aplica

REGISTROS

No Aplica

GLOSARIO

No Aplica

ANEXOS

No Aplica

ENTREVISTAS

OBJETIVO

Dar a conocer de manera especial y controlada temas relevantes de cada uno de los departamentos en los medios de
comunicacion.

AREAS DE APLICACION
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e Direccion general

e Direcciones diversas del SMDIF
POLITICAS DE OPERACION
Revisién de la informacién de los medios tradicionales, redes sociales e internet, elaboracion de textos para notas informativas,
posteo en Facebook, videos, entrevistas a funcionarios y de la presidenta honoraria del SMDIF para difusion con fotografia y video,
atencion a reporteros convocatorias para conferencias, comunicacion de la agenda diaria y coordinacién de las actividades de
cada direccion que compone el organismo.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El director del area es responsable de la realizacién del siguiente procedimiento:

1. Recibe la solicitud de la entrevista y canaliza al director de area que sera entrevistado.

2. Revisa con el reportero la disponibilidad para realizarla.

3. Comunica al personal la fecha para realizar la entrevista.

4. Monitorea la entrevista y la publicacion de la misma.

5. Se envia por medio digital la entrevista al funcionario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
W

Recibe la solicitud de la
entrevista

v

Revisa con el reportero la
disponibilidad para
realizar la entrevista

v

Instruye al personal de la fecha
para realizar la entrevista

i

Monitoreo para saber si fue
realizado la entrevista y los
términos de la publicacién

Vi

Se muestra la entrevista al
funcionario

v

Fin del proceso

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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No Aplica
REGISTROS
No Aplica
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS

No Aplica

EDICION DE VIDEO Y FOTOGRAFIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Difundir con méas herramientas graficas las acciones, imagen y actos oficiales del SMDIF.
AREAS DE APLICACION

e Direccion general

e Direcciones diversas del SMDIF
POLITICAS DE OPERACION
Revisién de la informacién de los medios tradicionales, redes sociales e internet, elaboracion de textos para notas informativas,
posteo en Facebook, videos, entrevistas a funcionarios y de la presidenta honoraria del SMDIF para difusién con fotografia y video,
atencién a reporteros convocatorias para conferencias, comunicacion de la agenda diaria y coordinacion de las actividades de
cada direccion que compone el organismo.

Cobertura de la agenda de la presidenta de lunes a viernes, edicién de videos y postes en redes sociales.

Atencion al publico en general, atenciodn a reporteros, publicacion de agenda, recepcion y emision de oficios de las direcciones del
SMDIF, edicién video y fotografia para publicacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El director del area es responsable de la realizacion del siguiente procedimiento:
1. Recibe de forma escrita la solicitud.
2. Revisa agenda para confirmar edicion.
3. Agenda para tener contemplada fecha y hora.
4. Elabora el texto para la edicién del video y fotografia.
5. Realiza edicion de audio.

6. Realiza la edicién de video o edicién de fotografia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

v 7

Elabora el texto para la
edicion del video

Recepcidon de la solicitud y
revisar agenda

v e
Realiza edicién de
Disponibilidad audio
para edicion \]/

Se pospone para otra
fecha

Si ‘ Elabora el video ‘

&
v

Instruye al personal
para la elaboracion

P

&

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica
REGISTROS
No Aplica
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS

No Aplica

BOLETIN DE PRENSA

OBJETIVO

Dar cobertura a las actividades del Sistema Municipal DIF, mediante los boletines se informa a los medios de comunicacién local
sobre dichas actividades.

AREAS DE APLICACION
e Direccion general

e Direcciones diversas del SMDIF
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POLITICAS DE OPERACION

Revision de la informacion de los medios tradicionales, redes sociales e internet, elaboracién de textos para notas informativas,
posteo en Facebook, videos, entrevistas a funcionarios y de la presidenta honoraria del SMDIF para difusién con fotografia y video,
atencion a reporteros convocatorias para conferencias, comunicacion de la agenda diaria y coordinacion de las actividades de
cada direccion que compone el organismo.

Cobertura de la agenda de la presidenta de lunes a viernes, edicion de videos y posts en redes sociales.

Atencion al pablico en general, atencidn a reporteros, publicacion de agenda, recepcion y emisién de oficios de las direcciones del
SMDIF, edicion video y fotografia para publicacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El director del area es responsable de la realizacion del siguiente procedimiento:
1. Verifica que se cumpla con los lineamientos y politicas de difusion de acciones que realiza el DIF municipal.
2. Revisa el comunicado, redaccion y ortografia de acuerdo a los lineamientos establecidos.
3. Entrega el boletin para las correcciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

v
v

Se compila
informacion de
actividad

v

Realiza correcciones
pertinentes

Verifica que se cumpla
con los lineamientos y
politicas de difusion

Se envia boletin de
prensa a medios de
comunicacion

Fin del proceso

F

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica
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REGISTROS
No Aplica
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS

No Aplica

ELABORACION DE DISENOS Y PUBLICIDAD

OBJETIVO

Dar cobertura a las actividades del Sistema Municipal DIF, mediante el disefio de imagenes que describan las actividades y
programas del SMDIF Ciudad Fernandez.

AREAS DE APLICACION

e Direccion general

e Direcciones diversas del SMDIF
POLITICAS DE OPERACION
Revisién de la informacién de los medios tradicionales, redes sociales e internet, elaboracion de textos para notas informativas,
posteo en Facebook, videos, entrevistas a funcionarios y de la presidenta honoraria del SMDIF para difusién con fotografia y video,
atencién a reporteros convocatorias para conferencias, comunicacion de la agenda diaria y coordinacion de las actividades de
cada direccion que compone el organismo.

Cobertura de la agenda de la presidenta de lunes a viernes, edicién de videos y posts en redes sociales.

Atencion al pablico en general, atencion a reporteros, publicacion de agenda, recepcion y emisién de oficios de las direcciones
del SMDIF, edicion video y fotografia para publicacién.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El director del area es responsable de la realizacion del siguiente procedimiento:

1. Se solicita al &rea de comunicacion, ya sea por oficio, teléfono, personal 6 e-mail, un disefio, mampara, pendon,
banner, triptico, folleto, portada, etc.

2. Recibe oficio o solicitud, revisa y agenda para su atencién.

3. Elabora el disefio de acuerdo a la informacién proporcionada por el area.

4. Revisa que cumpla con la imagen institucional y lo envia al area solicitante para su revisiéon en cuanto a contenido.
5. Recibe y revisa que el disefio cumpla con los objetivos y especificaciones e informacion proporcionada y determina.

6. informa de recibido y de conformidad y continGa tramites internos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

-
+

Recibe y revisa que el

disefio cumpla con los

Recepcidn de objetivas y
solicitud, revisidn y especificaciones e
agenda para atencicn informacian

Elabora el disefio de
acuerdo a |z informacion

Realiza correcciones
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prop P Los

'l’ OBJETIVOS?
Reviza gue cumpla con la o
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envia 2l area solicitante
pars su revisién en cuanto
a contenido. @

Direccicn
o ares

Informa de recibido v
de conformidad para
su publicacién

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No Aplica

REGISTROS

No Aplica

GLOSARIO

e Spot: Forman parte de una estrategia de medios para vender un producto, promover a una persona o mejorar imagenes
institucionales, entre otras cosas, constan de musica original para grabar imagen deseada en consumidores. Usan
mensaje breve y repetitivo. Usan voz o voces que por lo general no aparecen en otras campafias. La forma de decir los
mensajes es sugerente, sin titubeos.

e Convocatoria a rueda de prensa: La idea de rueda de prensa refiere a la convocatoria que realiza una entidad o una
personalidad para reunir a los periodistas y comunicarles alguna informacion. Este tipo de evento, también conocido
como conferencia de prensa, consiste en invitar a los medios de comunicacién a un mismo espacio para que todos tengan
acceso simultaneo a ciertos datos y luego puedan reproducirlos en los diarios, revistas, programas de television,
emisiones radiales o sitios de Internet.

e Boletin informativo: Un boletin informativo es una publicacion periddica, que va dirigida a un tipo de lectores especifico,
gue pueden ser estudiantes empleados, trabajadores empresariales, trabajadores gubernamentales, escolares etc. La
publicacion suele ser breve y generalmente es en una pagina, pero si el caso es necesario puede extenderse, aunque no
pasa de ser un pequefio pasquin o librillo que cuenta con pocas hojas. Los boletines se pueden formar también por
imagenes, tal como se haria con una propaganda o en una circular.
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e Edicion de Video: La edicion de video es un proceso por el cual un editor coloca fragmentos de video, fotografias, graficos,
audio, efectos digitales y cualquier otro material audiovisual en una cinta o un archivo informatico. El objetivo de la edicién
es presentar un programa terminado para emitirlo por television, generar copias para su venta o servir como base para
otros mas acabados.

e Cobertura de eventos: Damos cobertura periodistica filmando y tomando fotografia de eventos que posteriormente
resumimos resaltando los elementos clave.

ANEXOS

No Aplica
ATENCION EN UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

OBJETIVO

Realizar acciones de operacion y control para la prevencion, atencion y recuperacion de la poblacion con discapacidad temporal
0 permanente.

AREAS DE APLICACION
e Direccion de UBR
e Direccion general
POLITICAS DE OPERACION
Programar y organizar las areas de consulta y terapia.
Concentrar la informacion en los formatos de reporte mensual de productividad y enviar al CREE.
Elaborar el programa anual.
Vigilar que se aplique correctamente la cuota de recuperacion.
Llevar un registro de ingreso y egresos de las cuotas de recuperacion.
Informar a SMDIF y CREE sobre las actividades relevantes para las personas con discapacidad del municipio.
Abrir expediente al paciente que ingresa, mantener en el orden correcto, con su respectivo nimero consecutivo y documentacion.
Realizar tramites de canalizaciones ante el CREE u otros servicios.
Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, compafieros y publico en general.
DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Organizar los horarios de consulta y sesiones de terapia.
2. Entrevista inicial con los usuarios.
3. Elaborar bitacora de pacientes de nuevo ingreso y abrir expediente al paciente.
4. Concentrar los formatos de productividad y enviar al C.R.E.E.
5. Realizar canalizaciones de pacientes a las areas o instituciones correspondientes.

6. Mantener comunicacion directa con la presidenta o directora del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

IMICIC
< DIRECCICN DE UBR >

Oreganizar horarios

Entrevista inicial

Bitacora de nuevaos ingresos

h_l/_'

Enviar productividad al
CREE

Realizar canalizaciones

Mantener comunicacian
Con:

C‘RESIDENCIA DEL SMDIF>

FIM

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Manual de operacién de las unidades bésicas de rehabilitacién, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades
operativas en los estados. DIF nacional.

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 5 afios
e Responsable de conservarlo: Unidad basica de rehabilitacion
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS
No Aplica

EXPEDIENTE CLINICO

OBJETIVO
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Integrar informacion legal y confidencial de la persona con algin tipo de discapacidad de manera temporal o permanente, y que
requiera la atencién que se brinda en estos centros de rehabilitacion.

AREAS DE APLICACION

e Unidad bésica de rehabilitacion

POLITICAS DE OPERACION

Este debe contener informacién confidencial de la persona que va a recibir la atenciéon dentro de las instalaciones de la Unidad
Bésica de Rehabilitacién, conteniendo la siguiente informacion:

e Hoja Frontal

e Historia Clinica

¢ Notas Medicas

e Hoja de Alta

e Notas de Terapia Fisica

e Notas de Terapia de Lenguaje

e Notas de Terapia Psicol6gica

e  Estudios de otros servicios médicos o laboratorios

e  Estudio socio econémico

e Copia de acta de nacimiento

e Copia de CURP

e Copiade INE

e Copia de comprobante de domicilio
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Realizar un expediente clinico del usuario que contenga informacion de su diagndéstico de salud, asi como, informacién
personal y confidencial. Todo esto con la finalidad de registrar y controlar de manera ordenada los documentos.

2. Se asigna un numero de expediente para identificar e integrar la informacion correspondiente de cada usuario
3. Serealiza la hoja frontal

4. El medico realiza una valoracién del usuario para la Historia Clinica

5. Se realizan Notas Medicas

6. LaHojade Alta se afiade al expediente por indicacion del medica tratante cuando el paciente esté en 6ptimas condiciones
y su cuadro de salud tenga mejorias

7. Notas de Terapia Fisica realizadas por las Lic. en Fisioterapia de acuerdo a la evolucion de cada usuario
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8. El Lic. en Psicologia realiza Notas de Terapia de Lenguaje y Psicologia de acuerdo al diagnéstico del usuario

9. Se integran Estudios de otros servicios médicos o laboratorios que el usuario se realiza en instituciones externas
10. Se realiza el Estudio socio econémico para determinar la cuota de recuperacion de cada usuario

11. Se agregan copias de acta de nacimiento, CURP, INE y comprobante de domicilio correspondientes al usuario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

IMICIO
( EXFEMEMTE CLIMICO )

Asignar nimers de
expadients

Hoja frontal

Notas médicas

[
.h/f_’uj

motas de terapia fisica

Motas de terapia de
lenguaje y/o psicologia

Estudios de otros servicios
miédicas

Estudio socioecandmico

Integrar documentacion
personal del usuario

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Manual de operacion de las unidades bésicas de rehabilitacién, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades
operativas en los estados. DIF nacional.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 5 afios

e Responsable de conservarlo: Unidad basica de rehabilitacion

GLOSARIO
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No Aplica
ANEXOS

DIRECCION DE REHABILITACION
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL
S.L.P.

I
@ F INOMBRE Y NO. DE EXPEDIENTE:

- [EDAD
HOJA FRONTAL
DIAGNOSTICO UNIDAD DE REHABILITACION

CREE. S.LP.
FECHA DIAGNOSTICO NOSOLOGICO Y DE INVALIDEZ MOMBR XN D CRMRIRIAL

DEL MEDICO TRATANTE

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL

S.L.P.
Iz /NOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE.
Dl i
! -
HISTORIA CLINICA JEDAD. JSEXO.
feo :
fun
!_SERVICKl
= =
/INTERROGATORIO: DIRECTORIO L’ INDIRECTO L’-"
JHEREDITARIOS FAMILIARES:
PERSONALES NO PATOLOGICOS:

PERSONALES PATOLOGICOS:
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{PADECIMIENTO ACTUAL

APARATOS Y SISTEMAS

[EXAMENES PREVIOS

TERAPEUTICA EMPLEADA

{DIAGNOSTICOS PREVIOS

“PESC ESTATORA PULSO TENSIONARTERIAL | TEMPERATURA §  RESPIRAGION

H
I
'
|
:

FINSPECCION GENERAL

{MARCHA

[PARES CRANEALES

fo oo

 TORAX
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S SUPERIORES

A. D.V. H.

RGOS IEE NOSOTOGICE Y BE INVA

T

NOMBRE ¥ No. DE CREDENCIAL

] FE=TEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
u DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
SUBDIRECCION DE REHABILITACION

INOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE

NOTAS MEDICAS EDAD SEXO

FECHA Y HORA NOTAS
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SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL
SAN LUIS POTOSI S.L.P.
I,_ | i INOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE.
‘
ij
—
HOJA DE ALTA 8EXO:
UNIDAD DE REHABILITACION.
FECHA DE INGRESO
DIAGNOSTICO FINAL
SECUELAS
EXAMENES DE LABORATORIO
ESTUDIOS DE GABINETE
MOTIVO DE ALTA
SERVICIOS OTORGADOS -
ALTA PARA FECHA DE ALTA NOMBRE FIRMA Y NO. DE CREDENCIAL
DIA_MES ARO

F ” I SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION
SUBDIRECCION DE REHABILITACION

INOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE:

NOTAS DE
TERAPIA FISICA [EDAD: ﬂ's'Exo:
FECHA
Y NOTAS

HORA
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IF

NOTAS TERAPIA DE LENGUAJE

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL

S.L.P.

INOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE

EDAD SEXO

FECHA'Y HORA

NOTAS

DIF

NOTAS TERAPIA DE PSICOLOGIA

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL

S.L.P.

INOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE

EDAD SEXO

FECHAY HORA

NOTAS
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Q}’ WBR
D 1 ESTUDIO SOCIOECONOMICO SNPAR EENNONDEE
ocupacion: Esc i

1. COMPOSICION FAMILIAR
| ~omene PARENTESCO | £0AD | escotarioan wo.avi | SN |

= ! |

i
i

L VIVIENDA

IV. OTROS INGRESOS O APOYOS

TENENCIA DE VIVIENDA: PROPIA ( ) RENTADA ( ) PRESTADA ( |
‘TIPO DE VIVIENDA: CASA SOLA ( | DEPARTAMENTO ( ) VECINDAD ( }
CUENTA CON: SALA ( ) COMEDOR ( ) COCINA { ) BARO( ) CUARTOS ( |

RECIBE ALGUN OTRO APOYO DE GOBIERNO? 51 no
wcuk?

|
— | —1
|

LCUENTA CON ALGUN SERVICIO DE SALUD?
MATERIAL DE CONSTRUCOION DE LA VIVIENDA

PAREDES: TABIQUE | ) MADERA ( ) CARTON( )

TECHOS: LAMNA () CONCRETO () MOXTO (| [
P505: MOSAICD ) LOSETA () CEMENTO () TERRA ()

s ssTE QRO

£HA PADECIDO ALGUNA
|| constante

MOBIIARIO
TELEVISION [ ) ESTEREO ( ) DVD { ) ESTUFA( ) HORNO DE
MICROONDAS { ) LAVADORA ( ) SECADORA ( ) REFRIGERADOR { )
COMPUTADORA{ ) VEHICULOS ( )

|| = NO  icuM?

RECIBE APOYO DE ALGUN FAMILIAR  S1( ) NO( )

Quen

FIRMADELUSUARID NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO ELABORG
ATENCION DE TERAPIA FISICA

OBJETIVO

Brindar un tratamiento médico bajo un programa de rehabilitacién de acuerdo a las indicaciones descritas por parte de un Médico
Especialista en el Area de Rehabilitacion, el cual se encarga de canalizar al paciente a dicha atencion.

AREAS DE APLICACION
e Unidad basica de rehabilitacion.
POLITICAS DE OPERACION
Llevar a cabo el tratamiento indicado por prescripcion médica
Aplicar técnicas generales y especificas de su area en el tratamiento de rehabilitacion.

Realizar nota inicial de terapia fisica al recibir por primera vez al paciente, y subsecuentes informando los avances o retrocesos
en terapia fisica.

Elaborar por escrito el programa de casa para pacientes cuando este sea indicado.

Llevar un control de asistencia de pacientes diario y mensual.

Consignar su productividad diaria en el formato SISP 15y en el diario de terapia fisica.

Participar en la difusion de los servicios de rehabilitacion con platicas y visitas a las comunidades.

Participar en platicas sobre prevencién de discapacidad de los procesos incapacitantes proporcionadas a pacientes y familiares
que acuden a la UBR, en escuelas, y en el Programa de Escuela para padres del Municipio y las comunidades.

Utilizar en forma adecuada el equipo médico de la Unidad.
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Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, compafieros y Publico en General.

Portar filipina/uniforme durante la jornada laboral.

Mantener en buenas condiciones y orden su area de trabajo.

Sujetarse al horario que el SMDIF le marque.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

La Direccion de la unidad se encarga de asignarle los usuarios a la Lic. en Fisioterapia para darle horario de atencién

La Lic. en Fisioterapia se encarga de asignar el horario de atencién para cada usuario de acuerdo a los espacios
disponibles en cada area

La Lic. en Fisioterapia debera conocer a su paciente de acuerdo al diagnostico

La Lic. en Fisioterapia debe conocer las indicaciones médicas establecidas por el Médico especialista en Rehabilitacion
para aplicar con el paciente de acuerdo al diagnostico

Se brindara el tratamiento indicado para cada usuario
Se debe explicar al usuario cémo se realizara su tratamiento, asi como, explicar la forma de hacer sus ejercicios en casa

La Lic. en Fisioterapia debe realizar e integrar al expediente clinico las notas de terapia fisica de acuerdo al avance o
evolucion del usuario.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO
( DIRECCION DE UBR >

AsSignar usuarios

FISIOTERAPEUTAS DE
UER

asignar horario de arancidn

Conocer &l usuario

Conocer las indicadones
medicas

Brindar tratamiento
indicado

Explicar v dar ensefianza en
casa

Motas de terapia de
fisica
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Manual de operacion de las unidades basicas de rehabilitacion, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades
operativas en los estados. DIF nacional.

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 5 afios
e Responsable de conservarlo: Unidad basica de rehabilitacion
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS
No Aplica
ATENCION DE TERAPIA DE PSICOLOGIA Y LENGUAJE DE UBR
OBJETIVO

Valorar y proporcionar atencién psicoldgica, como parte del manejo integral a pacientes con algun tipo de discapacidad y a sus
familiares, para aceptacion de la discapacidad que padece su familiar.

AREAS DE APLICACION
e Unidad Béasica de Rehabilitacion
e Area de psicologia
POLITICAS DE OPERACION
Emitir diagnostico psicolégico
Aplicar pruebas psicoldgicas (desarrollo evolutivo)
Realizar pruebas de inteligencia y personalidad cuando se le solicite.
Dar tratamiento de acuerdo al diagnéstico emitido.
Reconocimiento general de las areas, familiar, personal, sexual, recreativo y educativo.
Informar a su jefe inmediato sobre las necesidades detectadas.
Elaborar registro diario
Participar en la deteccion oportuna de procesos generadores de discapacidad.
Participar en la difusion de los servicios de rehabilitacién en su municipio.
Acudir a capacitacion cuando asi lo requiera el CREE.

Asesorar al paciente y su familia
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Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, comparieros y Publico en General.
Las demas actividades que designe su jefe inmediato Superior.
DESCRIPCION DEL PROCESO
1. La Direccion de la unidad se encarga de asignarle los usuarios a la Lic. en Psicologia para darle horario de atencién

2. La Lic. en Psicologia se encarga de asignar el horario de atencion para cada usuario de acuerdo a los espacios
disponibles en cada area

3. La Lic. en Psicologia debera conocer a su paciente de acuerdo al diagnostico
4. La Lic. en Psicologia debe emitir un diagnéstico para cada usuario de acuerdo a una valoracion.
5. Se brindara el tratamiento indicado para cada usuario mediante valoraciones o pruebas de psicologia

6. LaLic. en Psicologia debe realizar e integrar al expediente clinico las notas de terapia de psicologia de acuerdo al avance
0 evolucién del usuario.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO (Flujograma)

IMICIO

DIRECCION DE UBR

| Asignar usuarios |

AREA DE PEICOLOGIA DE
UER

| asignar hararic de atencidn

| conocer 2l usuario |

Emitir dizgnostico

Brindar tratamiento
indicado

Motas de terapia de
psicologia

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de operacioén de las unidades basicas de rehabilitacién, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades
operativas en los estados. DIF nacional.

REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 5 afios

e Responsable de conservarlo: Unidad basica de rehabilitacién
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GLOSARIO
No Aplica

ANEXOS

DIF

NOTAS TERAPIA DE PSICOLOGIA

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL

S.L.P.

INOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE

EDAD SEXO

FECHAY HORA

NOTAS

DIF

NOTAS TERAPIA DE LENGUAJE

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL

S.L.P.

INOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE

IEDAD SEXO

FECHA Y HORA

NOTAS
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CUOTAS DE RECUPERACION DE UBR
OBJETIVO
Obtener una entrada de ingresos, y con ello tener lo necesario para un buen manejo de lo que requieren los beneficiarios, ademas
de poder contribuir en algo con los cuidados de mantenimiento de equipo y mobiliario utilizado en la Unidad Basica de
Rehabilitacion.
AREAS DE APLICACION

¢ Unidad Bésica de Rehabilitacion

POLITICAS DE OPERACION

La cuota sera establecida por la Trabajadora Social cuando la Unidad cuente con este servicio y sera de acuerdo al grupo en que
se ubique previo Estudio Socio-Econémico.

Por cada servicio pagado que recibe el usuario debera expedirse un recibo foliado con requisitos fiscales, igualmente cuando sea
exento el paciente.

Debera enviarse un reporte semanal al SMDIF detallando los ingresos capturados por servicios otorgados y la relacién de
pacientes exentos.

DESCRIPCION DEL PROCESO
1. Entrevista inicial de Trabajo Social con los usuarios.
2. El é&rea de trabajo social realizara el Estudio Socio-econémico al usuario
3. Asignar cuota de recuperacion al usuario de acuerdo al resultado arrojado por el estudio socioeconémico
4. Expedir recibo de cuota de recuperacién por cada sesion de terapia fisica.
5. Entregar reporte semanal de los ingresos al area de Recursos Financieros del SMDIF.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

IMICIO
DIRECCHIN DE UBR

TRABAID SOCIAL DE
UER

Entrevista inicial

reslizar estudic
socioecondmico

;__T(—

Azignar cuota de
recuperacidn

Expedir recibo ds pago

Entregar reporta semanal a:

RECURSCS
FINANCIEROS DE SMDIF
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de operacion de las unidades bésicas de rehabilitacién, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades

operativas en los estados. DIF nacional.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 5 afios
¢ Responsable de conservarlo: Unidad béasica de rehabilitacion
GLOSARIO
No Aplica

ANEXOS

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Q@ WBR
DI CiupaS FERANDES

FECHA:

g

I~ DATOS PERSONALES
NOMBRE: EDAD:
SEXO: EDO CIvIL: FECHA DE NACIMIENTO:
DOMICILIO: LOCALIDAD:
OCUPACION: ESCOLARIDAD: TEL
1. COMPOSICION FAMILIAR
r - 5
OCUPAGION/
| NOMBRE | PARENTESCO | €0AD ESCOLARIDAD EDO. CIVIL et
|
| : \ E——
L VIVIENDA ["v. otRos nGRESOS 0 ApOYOS
'TENENCIA DE VIVIENDA: PROPIA { ) RENTADA | ) PRESTADA( ) ZRECIBE ALGUN OTRO APOYO DE GOBIERNO? 51 NO
TIPO DE VIVIENDA: CASA SOLA ( ) DEPARTAMENTO ( ) VECINDAD ( | CUAL?
CUENTA CON: SALA ( ] COMEDOR ( ) COCINA ( ) BARO{ ) CUARTOS ( )
LCUENTA CON ALGUN SERVICIO DE SALUD?
MATERIAL DE CONSTRUCCION DE LA VIVIENDA
PAREDES: TABIQUE | ) MADERA { ) CARTON [ ) “ IMSS  SSSTE  OTRO
TECHOS: LAMINA ( ) CONCRETO ( ) MIXTO ( )
: MO LOSETA () CEMENTO ( ) TIERRA
PISOS: SAICO ( ) O L 8] CONSTANTE?
MOBILIARID
TELEVISION ( ) ESTERE ( ) DVD ( ) ESTUFA( ) HORNO DE LS
MICROONDAS ( ) LAVADORA | ) SECADORA( ) ) RECIBE APOYO Si{) NOL)
COMPUTADORA ( ) VEHICULOS { ) -
auien?
FIRMA DEL USUARIO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO ELABORO
N
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

_S%=f.  UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
iPer caride ule gomilisl  CUOTA DE RECUPERACION

B S E No. 9605

NOMBRE:
EXPEDIENTE No.
CUOTA DE RECUPERACION PARA
MONTO CUOTA $
CANTIDAD CON LETRA
ENTREGO RECIBIO

GESTION PARA RESPUESTA A SOLICITUDES DE INFORMACION

OBJETIVO.
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Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion, realizando los tramites internos necesarios para la atencion de
las solicitudes de acceso a la informacion.

AREAS DE APLICACION.
e Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e  Areas administrativas
e Comité de Transparencia

POLITICAS DE OPERACION

La Unidad de Transparencia del Sistema Municipal es la responsable de atender y gestionar las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como todas las solicitudes que se realicen en ejercicio de la accion de proteccion de datos personales.

La Unidad de Transparencia, debera garantizar que las solicitudes se turnen a todas las areas administrativas competentes que
cuenten con la informacion o deban tenerla de acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen
una busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada.

Si el sujeto obligado cuenta con la informacién y es publica, el area competente deberd notificarlo a la Unidad de Transparencia,
dentro de los tres dias habiles siguientes en que se haya recibido la solicitud de informacion por parte de dicha Unidad y se precise.

La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de diez dias
héabiles, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de ésta.

Excepcionalmente, el plazo de diez dias habiles para atender las solicitudes, podra ampliarse hasta por diez dias mas, siempre y
cuando existan razones fundadas y motivadas, las cuales deberan ser aprobadas por el Comité de Transparencia, mediante la
emision de una resolucion que debera notificarse al solicitante y registrarse en el Sistema, en aquellos casos en los que la solicitud
se presente a través de medios diversos, todo ello antes de su vencimiento. De ninguna forma podran considerarse causales de
ampliacién del plazo, motivos que supongan negligencia o descuido del sujeto obligado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Recibir la solicitud de informacién. Se puede recibir la solicitud a través del Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informacion (SISAI 2.0), de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), correo electrénico, en la oficina de la Unidad
de Transparencia, via telefonica, correo postal, verbalmente.

2. Analizar la solicitud de informacién. Se revisa y analiza el contenido de la solicitud de informacion, para verificar que sea
competencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P. para dar
respuesta.

3. ldentificar el Area Administrativa que es competente para dar atencion a la solicitud de informacion.

4. Se asigna la solicitud a la o las &reas administrativas competentes, mediante oficio, pidiendo remitir la respuesta a la
Unidad de Transparencia en un plazo de 3 dias habiles.

5. Elé&rea administrativa, analiza la Solicitud de informacién, ubica la informacion de acuerdo a sus facultades, competencias
y funciones, elabora la respuesta de la solicitud de acceso a la informacion, considerando ¢se requiere ampliacion de
plazo o clasificacién de la informacion como confidencial o reservada, inexistencia o incompetencia?

a. Si: Continta en la actividad 6
b. No: ContinGa en la actividad 8

6. El area administrativa debera, en su caso, remitir al Comité de Transparencia por conducto de la Unidad de
Transparencia, tanto la solicitud de la ampliacion de plazo de respuesta, asi como el documento a través del cual se
funde y motive la clasificacion de la informacion como confidencial o reservada, la inexistencia de la informacién o la
incompetencia, en caso de que aplique.

7. El Comité de Transparencia sesionara para analizar la solicitud de clasificacién de la informacién, para emitir una
resolucion fundada y motivada, en la que confirme, modifique o revoque la misma, notificandola al area administrativa,
permitiendo permitan la elaboracién de una version publica en la cual se eliminen las partes o secciones clasificadas; en
tales casos, deberan sefialarse las partes o secciones que fueron eliminadas.
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8. El area administrativa entregara mediante oficio de respuesta la informacion a la Unidad de Transparencia.

9. La Unidad de Transparencia integrara la respuesta emitida por el area o areas administrativas competentes.

10. La Unidad de Transparencia notificara la respuesta de la Solicitud de Informacién al solicitante a través del Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacién (SISAI 2.0), de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), correo electronico

o0 medio elegido por el solicitante.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

[ Inicie del pracedimients ]

Unidad de
Transparencia

1. Recibir la solicitud de
infarmacian

Azuse de Ly Solichud de
Infermacian

A4
2. Analizar la temdtica de la
Solicitud de Informacidn,

3. dentificar el rea o dreas
administrativas compatentes para das
atencien 3 la Sokcitud de mnformacion.

Ares o dress sdmnisiratias
compelentes.

4. Asignar la Soliciud de Informacion
madiante cficka al rea o dreas ol . Intagracin y olaborackin ds la
administrativas competentes Lt respuesta a la Sclicitud de Informacian,

Olicle do Resperita que
S0 romitird o la Unidad de
Transparencia,

Oficia de asignacion de
Selicitud de Informacion

5 requeste ampliacion
dir plaze o clagificacion
o b informackan como
corfidencial o
rosarvada. inguistoncia
o incompatencia?

&, Remitir al Comité: de Transparencia por
conducto de fa Unidad de Transparencia,
tanta la solicitud de la ampliacion de
plazo de respuesty,asi como of

Camits do Transparencia

7. El Comite do Transparencia sesionara
para analizar la solicitud de clasificacien
do la informackin, para emitic una

ion fundada y motivada, en la que

documents a través del cual se funde y
motivee ka clasificacion de la informacion
come confidencial o reseevada. la
ingxistencia de la informacion o la

confirme, modifique o revoque la misma
notificandola al area administrativa. para
12 elaboracien do 0 verskon publica

Acuseds que confirma,

INCOMEEONCEy
9. Integracion de la respuesta emitida ol 8, Entrogar la respuesta con la
arca o dreas adminitrativas L  informacion solicitada en version pablica |
competentes. a la Unidad de Transparencia -
Crficio de respuesta en Oficio de respuesta
fisico  digital para cargar dirigido a la Unidad do
en ol SISAIZ0 Transparencia

10. Notificar y carga de la respuesta da la
Solicitud de Infarmacian al solicitante.

¥
[ Fim del procadimiento.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2. Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

3. Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a solicitudes de acceso a la informacién puablica.

REGISTROS
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¢ Reporte mensual de solicitudes de informacion.

<== Escriba

Mes que reporta

de mes que R No. de solicitudes recibidas
esumen en el mes

No. de solicitudes
respondidas en el mes

zscriba arriba nimero de mes a reportar

cegaip
Reporte enviado a la CEGAIP, Art 34FXV , Art 54F VIl y XII
Actualizado 22/02/2019
Niimero de folio. "s:'l':':‘t' :::‘:d?" Informacion Solicitada~ Trémite  Respuesta  Fecha de Respuesta  Resultado Re;“::lc";h N::‘i;;; c‘:m:'
GLOSARIO

e Unidad de Transparencia: Es la encargada de recabar y difundir informacion relativa a las obligaciones de transparencia,
recibir y dar tramite las solicitudes de acceso a la informacion; asi como proponer e implementar acciones conjuntas para
asegurar una mayor eficiencia en los procesos de transparencia y proteccion de datos personales al interior toda
institucion o sujeto obligado.

e Area administrativa: Son aquellas que realizan funciones especificas que coadyuvan al logro de los
objetivos institucionales y desarrollo de las actividades del sujeto obligado, generadoras de informacion.

e Comité de Transparencia: La instancia colegiada integrada en cada una de las instituciones de gobierno, integrado por
namero impar sin depender jerdrquicamente entre ellos. Entre las funciones de sus integrantes se encuentra la de acceder
a la informacion que generan y poseen las instituciones con el objeto de conformar, modificar o revocar las
determinaciones en materia de clasificacion de informacion, y sus resoluciones son adoptadas por mayoria de votos.

e Solicitud de informacién: Escrito que las personas presentan ante las Unidades de Transparencia de los Sujetos
Obligados, a través del cual pueden requerir el acceso a informacion publica que se encuentra en documentos que
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven en sus archivos.

e Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion SISAI: Sistema que forma parte de la Plataforma Nacional de
Transparencia, a través del cual se presentan las solicitudes de acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

e Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electrénica que permite cumplir con los procedimientos, obligaciones
y disposiciones establecidas en las leyes en materia de transparencia, atendiendo a las necesidades de accesibilidad de
los usuarios.

e Version publica: Documento elaborado por el ente obligado que contiene informacion publica, sin que aparezca la
clasificada como reservada o confidencial.

e Solicitante: la persona fisica o moral que solicite, requiera o peticione a los sujetos obligados, informacién publica.
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e Version publica: el documento o expediente en el que se da acceso a informacion, eliminando u omitiendo las partes o
secciones clasificadas.

GESTION DE CARGA MENSUAL DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA PLATAFORMA ESTATAL DE
TRANSPARENCIA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

OBJETIVO.
Gestionar y coordinar en las areas administrativas la carga de obligaciones en materia de transparencia que corresponden al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, de acuerdo la tabla de aplicabilidad vigente, de
manera mensual en la Plataforma Estatal de Transparencia del Estado de San Luis Potosi.
AREAS DE APLICACION.

e Unidad de Transparencia

e Areas administrativas

e Comité de Transparencia

POLITICAS DE OPERACION

Las Obligaciones de Transparencia deberan actualizarse los primeros diez dias naturales de cada mes reportando informacion
del mes inmediato anterior; para efectos de verificacion la informacion publicada en la Plataforma Estatal de Transparencia sera
considerada dentro de dos categorias: en tiempo cuando su registro sea en los diez primeros dias sefialados, y fuera de tiempo
cuando su registro sea posterior a los mismos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Consulta de latabla de aplicabilidad de obligaciones de transparencia vigente para el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P., expedida por la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la
Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

2. Descarga de formatos vigentes correspondientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez, S.L.P., desde el sitio web oficial de la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica del
Estado de San Luis Potosi.

3. Analisis y designacion a cada una de las areas administrativas, mediante oficio de formatos de obligaciones de
transparencia, de acuerdo a sus facultades, adjuntando los datos de acceso a la Plataforma Estatal de Transparencia.

4. Elaboracién mensual de oficio solicitando a las areas administrativas generadoras de informacion, la carga puntual de
obligaciones de transparencia, dentro de los primeros 10 dias de cada mes, en la Plataforma Estatal de Transparencia

de San Luis Potosi

5. Correcto llenado de formatos de obligaciones de transparencia, con la informacién generada en el area administrativa en
el periodo correspondiente.

6. Carga de formatos de obligaciones de transparencia de manera puntual en la Plataforma Estatal de Transparencia de
San Luis Potosi.

7. Respaldo del acuse de carga, generado por la Plataforma Estatal de Transparencia de la carga de obligaciones de
transparencia.

8. Revision del cumplimiento mensual de las obligaciones en la Plataforma Estatal de Transparencia de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

[ Inicio del procedimiants l

Unidad de
Transparencia

1. Consulta de |a tabla de
aplcabilidad de obligaciones de
fransparencia vigents

!

2. Descarga de formatos vigentes
cosrespondientes al SMDIF do Ciudad
Fernandez, SLP.

)

3, Analisis y designacicn mediante oficia
a las dreas administrativas, de los
formatos de obligaciones de
transparendia, de stutrdo 3 sus
Taciiades . jufits Son 38103 de decesa ala
FFTR

Dsignacion de farmatos
de obligaciones do
transparencia,

Areas Administrativas

Y
4. Eisboracion mensual de oficko 5, Correcto llenado de formatos. digitales
sclicitando a las areas administrativas , la da obli da
carga puntual de obligaciones do v

transparencia en la PETS.
& Carga de formatos do cbligaciones de

Saliehud mansual do

cumplimigento de carga
transparencia de manera puntual en la

PETS

enla PETS

8. Rivision dal cumplenionta mordual da 7. Respalde dal acuse de carga do
s obligaciones en la PETS = IGaChns, paor la PETS
[ Fin del procedimiento ]

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Leyde transparencia y acceso a la informacion publica del estado de San Luis Potosi.

Lineamientos estatales para la difusion, disposicion y evaluacién de las obligaciones de transparencia comunes y

especificas.

REGISTROS

Registro interno de la Unidad de Transparencia del cumplimento de obligaciones en la Plataforma Estatal de

Transparencia.

GLOSARIO

Unidad de Transparencia: Es la encargada de recabar y difundir informacion relativa a las obligaciones de transparencia,
recibir y dar tramite las solicitudes de acceso a la informacion; asi como proponer e implementar acciones conjuntas para
asegurar una mayor eficiencia en los procesos de transparencia y proteccién de datos personales al interior toda

institucion o sujeto obligado.

Area administrativa: Son aquellas que realizan funciones especificas que coadyuvan al logro de los

objetivos institucionales y desarrollo de las actividades del sujeto obligado, generadoras de informacion.
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ANEXOS
No Aplica

GESTION DE CARGA TRIMESTRAL DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA.

OBJETIVO
Gestionar y coordinar en las areas administrativas la carga de obligaciones en materia de transparencia que corresponden al
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, de acuerdo la tabla de aplicabilidad vigente, de
manera trimestral en la Plataforma Nacional de Transparencia.
AREAS DE APLICACION

e Unidad de Transparencia

e Areas administrativas

e Comité de Transparencia
POLITICAS DE OPERACION
La informacién correspondiente a las obligaciones de transparencia debera actualizarse por lo menos cada tres meses. El Sistema
Nacional emitira los criterios para determinar el plazo minimo que debera permanecer disponible y accesible la informacion,

atendiendo a las cualidades de la misma.

La publicacion de la informacion debera indicar el sujeto obligado encargado de generarla, asi como la fecha de su dltima
actualizacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. La Unidad de Transparencia dara de alta a cada una de las areas administrativas generadoras de la informacion de las
obligaciones de transparencia del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P., en la Plataforma Nacional de Transparencia,
asignando de manera personalizada un usuario y contrasefia.

2. LaUnidad de Transparencia determinara los formatos de obligaciones en la Plataforma Nacional de Transparencia, a las
areas administrativas del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P., de acuerdo a la tabla de aplicabilidad de obligaciones de
transparencia vigente expedida por la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
San Luis Potosi.

3. Mediante oficio se asignan los usuarios y contrasefas de acceso a la Plataforma Nacional de Transparencia, a cada una
de las areas administrativas en el cumplimiento de las obligaciones.

4. Elaboracion trimestral de oficio solicitando a las areas administrativas generadoras de informacion, la carga puntual de
obligaciones de transparencia, en la Plataforma Nacional de Transparencia.

5. Correcto llenado de formatos de obligaciones de transparencia, con la informacion generada en el area administrativa
en los tres meses correspondiente al periodo.

6. Carga de formatos de obligaciones de transparencia de manera puntual en la Plataforma Nacional de Transparencia,
cerciorandose que la misma haya asignado el status “Terminado”, en cada uno de los formatos.

7. Revision trimestral del cumplimiento de las obligaciones en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

[ Inicio del procedimignto ]
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[ Fin del procedimiento ]

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley General de transparencia y acceso a la informacion publica.

e Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacién de la informacion de las
obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

REGISTROS

e Registro interno de la Unidad de Transparencia del cumplimento de obligaciones en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

GLOSARIO

e Unidad de Transparencia: Es la encargada de recabar y difundir informacién relativa a las obligaciones de transparencia,
recibir y dar tramite las solicitudes de acceso a la informacion; asi como proponer e implementar acciones conjuntas para
asegurar una mayor eficiencia en los procesos de transparencia y proteccién de datos personales al interior toda
institucion o sujeto obligado.

e Area administrativa: Son aquellas que realizan funciones especificas que coadyuvan al logro de los
objetivos institucionales y desarrollo de las actividades del sujeto obligado, generadoras de informacion.

e Plataforma Nacional de Transparencia: Plataforma electrénica que permite cumplir con los procedimientos, obligaciones
y disposiciones establecidas en las leyes en materia de transparencia, atendiendo a las necesidades de accesibilidad de
los usuarios.
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e Version publica: Documento elaborado por el ente obligado que contiene informacion publica, sin que aparezca la
clasificada como reservada o confidencial.

ANEXOS
No Aplica

GESTION ARCHIVISTICA

OBJETIVO

Gestionar en base a la Archivistica los documentos generados por el SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P., para la creacién de
inventarios y catalogos para su mejor identificacion.

AREAS DE APLICACION

En cada una de las areas que conforman el Sistema Municipal DIF de Ciudad Fernandez.

POLITICAS DE OPERACION:

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de ciudad Fernandez, S.L.P.
Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Director de Archivos, Recibe, Revisa y valida los instrumentos de control y consulta archivistica, capacita a Directores de
area o departamentos del SMDIF.

2. Director Administrativo aplica sus conocimientos adquiridos en su departamento sobre gestion archivistica.

3. Director de Archivos, Valora los expedientes generados por las direcciones para su guarda o Depuracion. se realiza la
gestion archivistica de los Archivos de trdmite de cada ente obligado.

4. Se decide si se guarda en el area generadora de los expedientes
e Si: Se resguarda en el &rea como archivo de tramite
e No: Se depuran los documentos
5. Se resguardan documentos en el area generadora
6. Se decide si termina periodo de resguardo de expediente en el area generadora en su archivo de tramite
e Si: Se realiza transferencia primaria a archivo de concentracion
e No: Se resguarda en su area generadora

7. Al decidirse transferencia primaria a archivo de concentracion se decide si se resguarda la documentacion en base al
catalogo de disposiciéon documental.

e Si: Se resguarda en el Archivo de Concentracion del SMDIF
e No: Se Depuran los Documentos

8. Al decidir que si se reguardan los expedientes, se resguardan en el Archivo de Concentracion.
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9. Se decide al término de la guarda de los expedientes del archivo de concentracion si se realiza transferencia secundaria

para el archivo historico.

10. Se preserva para la posteridad, en base a los cuidados referidos en la Ley General de Archivos

11. Finaliza procedimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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Final de
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de San Luis Potosi

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

REGISTROS

e Registros: Documentos Administrativos

e Tiempo de conservacion: Plazos de Guarda Determinados en el Catalogo de Disposicion Documental del SMDIF de

Ciudad Fernandez.
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e Responsable de conservarlo: Direccién de Archivos y Directores de cada area administrativa
e Cddigo de registro o identificacion Unica: ARCH/SMDIF
GLOSARIO
e ARCH/SMDIF: Clave para generacion de oficios correspondiente a Direccion de Archivos
e Transferencia (Primaria o Secundaria): Traslado Controlado y sistematico de Expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo

de concentracion al archivo historico.

e Tiempo o plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y concentracion,
basados en el catalogo de disposicion documental.

e Catéalogo de Disposiciébn Documental: El registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicién documental

e Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio y lugar que se resguarden.

ANEXOS

No Aplica

OPINION DE CUENTA PUBLICA
OBJETIVO

Realizar un informe detallado que sirva para tener una mayor comprension de la situacion financiera del SMDIF a la Junta de
Gobierno, asi como al Instituto Fiscalizador Superior del Estado.

AREAS DE APLICACION

e Contraloria Interna
POLITICAS DE OPERACION
Para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera para
las Entidades Federativas y Municipios, Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria para el Estado y Municipio de San
Luis Potosi, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo integral
de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P. y el Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control del SMDIF de Ciudad
Fernandez, S.L.P.
Para ser desarrollada la Opinion de la Cuenta Publica es necesario este cerrada la contabilidad al corte del mes a evaluar.
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Solicitud mediante oficio de la informacién contable a la Direccién de Recursos Financieros del SMDIF.

2. Recepcion mediante oficio de los documentos que integran la informacion contable y presupuestaria del organismo, asi
como arqueos de caja, recibos de nomina y estados financieros.

3. Se procesa la informacion recibida en hojas de célculo donde se extraen datos para la evaluacion presupuestal de las
operaciones del mes a evaluar.

4. Se redacta el informe correspondiente a manera de oficio para su posterior integracién de parte del area de Recursos
Financieros en el informe trimestral o mensual segln corresponda.

5. Seimprime el informe correspondiente, en un tanto original asi como tres copias, para la Presidenta Honoraria, Directora
General y Directora de Recursos Financieros.

6. Se entregay recaban firmas en el acuse correspondiente.
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7. Searchiva el acuse en el area de Contraloria Internay se integra el orginal al Archivo de Recursos Finacieros para cuando
sea requerido se integre en el informe mensual o trimestral correspondiente.

8. FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO
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FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios
e Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria para el Estado y Municipio de San Luis Potosi
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.
e Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 3 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS

No Aplica
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INFORME A JUNTA DE GOBIERNO
OBJETIVO

Informar a la Junta de Gobierno acerca de la situacion financiera y administrativa que guarda el SMDIF, asi como también de las
auditorias en proceso y resultados de las mismas, para que ello sirva como base para la toma de decisiones.

AREAS DE APLICACION
e Contraloria Interna
POLITICAS DE OPERACION

Se realizara el informe una vez que se cuente con la informacion pertinente, de las areas del SMDIF, asi como de los diferentes
organos garantes y de evaluacion a los que se sujete el Organismo.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Recabar informacion de los diferentes departamentos y programas, asi como de los Institutos Fiscalizadores y 6rganos
garantes a los que se sujete el organismo.

2. Se procesa y revisa la informacion de acuerdo a la normativa aplicable, o en el caso de recibir la informacién de un
Instituto Fiscalizador se procede a realizar lo pertinente de acuerdo a la normativa aplicable.

3. Se genera un dictamen de la informacion procesada o en el caso necesario se inicia el procedimiento correspondiente.

4. Se informa a la Junta de Gobierno acerca de los resultados obtenidos o de las acciones tomas, para que con esta
informacion sirva de ayuda en la toma de decisiones.

5. Se archiva el resguarda en informe en el apéndice de actas de la Junta de Gobierno y en el area de Contraloria Interna.
6. FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios

Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria para el Estado y Municipio de San Luis Potosi

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: SMDIF

GLOSARIO

No Aplica

ANEXOS

No Aplica

PLAN DE TRABAJO ANUAL DE CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Plan Anual de Auditorias del Instituto Fiscalizador Superior del Estado.

AREAS DE APLICACION

Contraloria interna

POLITICAS DE OPERACION

El Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control debe de se aprobado por la Junta de Gobierno a mas tarde el dia 15 de
Enero de cada afio, y debe de sujetarse a la normativa aplicable, asi como al Plan Anual de Auditorias del Instituto Fiscalizador
Superior del Estado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

Realizar un Plan de Trabajo de acuerdo a la hormativa vigente y aplicable a las revisiones, asi como estipular un plan de
Auditoria Interna que se apegue a las disposiciones oficiales del IFSE.

Identificar durante qué tiempo se llevara a cabo cada una de las actividades y o Auditorias.

Realizar un oficio con la informacion del Plan de Trabajo del Organo Interno de Control el cual debe de estar debidamente
sustentado en las diferentes Leyes aplicables, asi como calendarizado, para con ello garantizar el efectivo cumplimiento.

Entregar al area de Direccién General para que se Integrado al Plan Anual de Trabajo del Sistema Municipal para el
Desarrollo integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Presentacion y aprobacion a la Junta de Gobierno, del Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control.

Se archiva en el apéndice de Actas de la Junta de Gobierno, asi como en el acuse en el archivo de correspondencia de
la Contraloria Interna.
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7. FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

INICIO

REALIZAR EL PLAN ANUAL DE
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]
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FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Leyde Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.
e Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios
e Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria para el Estado y Municipio de San Luis Potosi
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.
e Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 3 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS

No Aplica



PERIODICO OFICIAL A

154 MARTES 24 DE SEPTIEMBRE DE 2024 R

PUBLICACIONES EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
OBJETIVO

Cumplir en tiempo y forma con la actualizacion de las normativas internas del Organismo, para con ello garantizar una efectiva
ejecucion de la funcion publica, de acuerdo a las necesidades.

AREAS DE APLICACION
e Contraloria Interna
POLITICAS DE OPERACION
La publicacion se llevara a cabo una vez que la Junta de Gobierno apruebe la actualizacion de la normativa.
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. Recepcion de la normatividad actualizada para su revision.

2. Aprobacion mediante Junta de Gobierno.

3. Solicitar la certificacion del acta de Junta de Gobierno donde se aprueben las actualizaciones.

4. Integracion del expediente para solicitud de publicacién, el cual debe de contener, Oficio de solicitud de publicacién,
normatividad actualizada debidamente firmada por los integrantes de la Junta de Gobierno y copia certificada de la Acta
de Junta de Gobierno donde se aprobd la actualizacién.

5. Presentar fisicamente el expediente para solicitud de publicacion a la Secretaria General de Gobierno del Estado.

6. FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.
e Ley de Disciplina Financiera para las Entidades Federativas y Municipios
e Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria para el Estado y Municipio de San Luis Potosi
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
e Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.
e Plan Anual de Trabajo del Organo Interno de Control del SMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.
REGISTROS
e Tiempo de conservacion: 3 afios
e Responsable de conservarlo: SMDIF
GLOSARIO
No Aplica
ANEXOS
No Aplica

Aprobado por la Junta de Gobierno 2021-2024 del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez,
S.L.P. en Sesion Ordinaria No. 37 a los 21 dias del mes de Agosto del afio 2024.

El presente Manual de Procedimientos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Fernandez, S.L.P.
entrard en vigor al dia siguiente de su autorizacion por la H. Junta de Gobierno para su posterior Publicacion.

C. ELVIA PEREZ FLORES
PRESIDENTA HONORARIA DEL SMDIF
(Rubrica)

Q.F.B. MA. ENGRACIA MENDEZ SEGURA
SECRETARIA TECNICA
(Rubrica)

L.C.P.F. JUAN PABLO GONZALEZ CASTILLO
COMISARIO
(Rubrica)

LIC. MARIA GUADALUPE CALDERC)N SALAZAR
ASESOR JURIDICO
(Rubrica)

L.C.P.F. MARIA DE LOS ANGELES GUERRERO NOLASCO
ASESOR CONTABLE
(Rubrica)
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DRA. JESSICA IVETH GOMEZ MUNOZ
VOCAL DE SALUD
(Rubrica)

LIC. PSIC. NAYELI LIMON RIiOS
VOCAL DE PSICOLOGIA
(Rubrica)

PROFR. LUIS ANTONIO RAMIREZ ESPARZA
VOCAL DE EDUCACION
(Rubrica)

LIC. MARIA ISABEL JASSO CASTILLO
VOCAL DE DERECHOS HUMANOS
(Rubrica)

C. MARISELA MALDONADO RESENDIZ
VOCAL DEL SECTOR SOCIAL
(Rubrica)

LIC. DAVID ARTURO FAT CASTRO
VOCAL DEL SECTOR PRIVADO
(Rubrica)

L.T.S. NALLELY MATA GONZALEZ
VOCAL DE ASISTENCIA SOCIAL
(Rubrica)

DR. MARCO ANTONIO GONZALEZ JASSO
VOCAL
(Rubrica)

C. LIZETH NATHALIE GALVAN GONZALEZ
VOCAL
(Rubrica)

C.P. MARIA LAURA CEDILLO GONZALEZ
VOCAL
(Rubrica)
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