ANO C1v,

SAN LUIS POT(

MIERCOLES 20 DE OCTUBR
EDICION EXTRAOF
PUBLICACION ELEC

125

P.noe SanN LuUls

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

Las leyes y demas disposiciones son de observancia obligatoria por el sélo hecho de publicarse en este Periédico.

21, Ao de la Solidaridad médica, administrativa, y civil, que colabora en la contingencia sanitaria del COVID

INDICE

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad Ferna

Manual de Procedimientos.

A
e
o ‘;s A
3 ‘f@\é«

A O Q Responsable: | MADERO No. 305 3° PISO
< 3y P ENTRO CP
ﬁs Q\ SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO | S\ Lu16 POTOSE SLP.
O & Y

= \Q . . .
& \Q Directora: | VERSION PUBLICA GRAT

Q ANA SOFIA AGUILAR RODRIGUEZ



MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021 Puvoe San Luis

Directorio

José Ricardo Gallardo Cardona

Gobernador Constitucional del Estado
de San Luis Potosi

J. Guadalupe Torres Sanchez
Secretario General de Gobierno

Ana Sofia Aguilar Rodriguez
Directora del Periddico Oficial del Estado
“Plan de San Luis”

blicacién oficial es necesario presentar oficio de solicitud para su autorizacion, dirigido ala Secretaria General de Gobierno, su:
da, original del documento, archivo electrénico (formato Word o Excel parawindows ,NO imagen, NO OCR, NI PDF).

es de Avisos Judiciales, Convocatorias, Balances, etc., realizar el pago de Derechos en las Cajas Recaudadoras de la Secreta
original y copia fotostatica, recibo de pago y documento a publicar y en caso de balances acompafiar con archivo electrénico (

dows , NO imagen, NO OCR, NI PDF).
, Convocatorias, Balances, etc.son considerados Ediciones Ordinarias.

dicto y las fechas que aparecen al pie del mismo, son tinicamente para control interno de esta Direccién del Periédico Oficial d
iéndose por lo tanto tomar como fecha oficial la publicada tanto en la portada del Periédico como en los encabezados de ca

entos a publicar deberdn presentarse con la debida anticipacién.
ativo aparece ordinariamente los dias Lunes, Miércoles, Viernes y extraordinariamente cuando asi se requiera.

garle un mejor servicio, sugerimos revisar sus publicaciones el dia que corresponda a cada una de ellas y de ser necesaria alg|

0 dia de publicacién.




Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

de Ciudad Fernandez, S.L.P.

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

FECHA DE ELABORACION:
01 DE SEPTIEMBRE DE 2021

INDICE

INTRODUGCION ..o s sa s s e s se s ss s sann s ee s e sea s an s sessssessessssnsssssenssensseses
(0] = | =3 1/ 1Y/ TSP
MARGCO JURIDICO..........oooeieeeeeeeeeeeeeee et ss s se s ss s s sn s sseen s
AUTORIZACION DE APOYOS ECONOMICOS ............oooioeimeeeeeeeeeeeeseeeesesss e ssseseess s sssess s ssess s s sess e
AUTORIZACION PARA APOYOS DE INSUMOS ALIMENTARIOS
GESTIONES ......ooooeeeceeeeeeeeee et e e e e e s es e sesese s seeensesnes
ORGANIZACION DE EVENTOS MASIVOS.........oovoieieeeeeeeeeeee e seese et ss s s ss s ss s snassnone
INTEGRACION DE APOYOS ...t ae s s s s sr e esess s saese s esessseesnan
APOYOS DE DIF ESTATAL ...t teeesese st se e se s se e sn s ss s essessssseees
RECEPCION Y ENTREGA DE PENSIONES
COBRO DE CUOTAS DE RECUPERACION
REVISION DE INGRESOS ...........oouoieeeieeeeeeeeeeesesseesse s ss s sssssssssssssssass s sssssessssssssssssssssssssssssssasssessssesssssssnsen
REVISION DE EGRESOS .........oooviiiieeieeeeeeeessessessessseseessssssss s sessssssssssssssssss s sasssassssssssssssssssassssssssssassssssssssssssssses
ELABORACION DE NOMINA ............ooooieeeeeeeeeeeeeseeeeeseessessessesssessesssss s sssssas s sass s ssssssssssssssssasssesssssasssssssssessssssasnsan
ASIGNACION DE VIATICOS
CONTRATACION DE PERSONAL .........ooioiieiieieeeeeeeees e eesesse s s s s sseesrens s
TERMINO DE RELACION LABORAL .........ooovioieeeeeeeeeeeveseees s seeeses s s sses s sas st ss s sens
VACACIONES Y CALCULO DE PRIMA VACACIONAL .......cco.oveioieeeeeseeeeesesesseseees e sesesess s
CALCULO DE AGUINALDO
PERMISOS Y LICENCIAS
PASES DE SALIDA ..ot ee st s s e s e se e en s eneesen
VALES DE MEDICAMENTO Y ANALISIS DE LABORATORIO .........cocovviiuiiiieeieeseeeeeseeeess s s esesssesssssenes
ASIGNACION DE VALES DE GASOLINA ...........ooooioieeieeeeeeeeeeee e esee s s sess s sess s ss s sass s ss e sassens
ASESORIA JURIDICA ...ttt ettt en e sn e s en s ss e se s
CONVENIO PARA REGULAR VISITAS Y PENSIONES

TRAMITACION POR JUICIO DE DIVORCIO VOLUNTARIO, ALIMENTOS, RECTIFICACION DE ACTAS, ASi COMO DE
GUARDA Y CUSTODIA. ..o

DENUNCIA ANTE EL MINISTERIO PUBLICO
RECTIFICACION DE ACTA O REGISTRO EXTEMPORANEO ..........ccoooommiiiiiriirniesnsisnsssssssssssssssssssssssssssssens
INSTALACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS .........ccoooviiimiiirniiineisnsisessssesesssssssesss st ssesssssssssssssesssns




PunoeSan Luis

4 MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

RECEPCION DE INSUNOS ..........oooivioeieeeeeeeeee e ss st sss s s sn s ssass s sess e snsesesnnen
ENTREGA DE INSUMOS ..ot e sn s asas s ss s ensenesnnen
RECUPERACION DE CUOTAS .......ooooioeeieeeeeeeee e eeesess s ss s st s sss s ss s s sr s ssass s sssse s sesssesnnnn
CERTIFICACIONES ........coooeeeeeeee ettt se st se e s s ee s ss s s en e ss e
TERAPIA PSICOLOGICA
VALORACION PSICOLOGICA
RECEPCION DE CASO ...ttt e s e s st ss e se s se e s s sr s ss s ss s ensssesenes
GESTION DE APOYOS .......ooooieeeeieeeeeeeeeeeee et es et es s ss e ssaes s s se s sease s es s s s ss s se s ss s eressesenes
CANALIZACIONES DIVERSAS ........ooooieeieeeeeeeieseieessess s sesssssss s s sssssss s ssssssessssssssasasassssssssssssassassssssssasssans
AYUDAS TECNICAS
CREDENCIALES DE DISCAPACIDAD ............cooooivitveeeeeeseeesieeeeeessssesssees s sssss s ssss s ssssssssssessssssssns
AUXILIARES AUDITIVOS ..ot se s sssss e ssss s ssas s sssesss s sssssases s ssss s sssssssssessssssssssssessens
COBERTURA Y DIFUSION DE EVENTOS ..ot s s ss s
PLANEACION Y DIFUSION DE CAMPARNAS .........oooioiieieeeieeeeeeee s sees s sesss s sesssssssss s sssssssssssssssessssssasssennns
DISENO DE MATERIAL PARA COMUNICACION GRAFICA
ATENCION A SOLICITUDES DE BIENESTAR FAMILIAR............coooiiiiieeeeeseeeeeeeseeees e
PROYECTOS PRODUCTIVOS DIVERSOS ..........oooioieieeoeeeeseeeeeseee s sseessse e es s eessss s sasss s sesesans
JOVENES CONSTRUYENDO EL FUTURO ........ooooiiieieeieeeeeeeeeeee et ses s sn s sasn s ss s sssens
CURSOS Y TALLERES
UNIPRODES
CANALIZACIONES DIVERSAS ..........ooioieeieeeeeeeee s sees s s s s s s sss s se s esass s ssssss s sesssesnnan
PREVENCION ...ttt e s e se s en e se e se s see s snesses
ORIENTACION Y ASESORIA ........ooooeeeeeeeeeseeee et ss e s s en s es st eesess e srens
GESTION ARCHIVISTICA ...ttt e s sn st essess e eresesesenas
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
ATENCION DE TRABAUJO SOCIAL ..ot sess e s ss s ss s ss s ssssse s ssess s snsssese s ssans s
EXPEDIENTE CLINICO ........oooovoieiiieieeeeee e sss st sssasss s saessesssss e sesasssessens
ATENCION DE TERAPIA FISICA ..o s sss s sse s ssssssssss s sas s sa s senssens
ATENCION DE PSICOLOGO CLINICO ..........oooiivieeeeeeeeeeieeseeeeveeseess s s essss s sasssssssssss s ssss s ssssssssssssssssanens
CUOTAS DE RECUPERACION DE UBR.........cccccooovvvmrrnnnanne.

DIRECCION DE CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL
RESPUESTA SOLICITUD DE INFORMACION ...........cooooiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeese s seseses s
INFORMES..........ooooiioeeeeeeeee ettt s s ses
OFICIOS DE GESTION..........ooomioeieeeeeeeeeeeeee e eeee st es e st es s ss s sesases s sees
INFORME A JUNTA DE GOBIERNO
PLAN DE TRABAUJO ..ot e se st s s s s e sn s s enssn e
OFICIOS VARIOS ...t s s s s et s s es e en s s senn s ssesrenns
PROCESO DE ENTREGA RECEPCION ............coooiiiieieeieeeeee et sees s s eesess s sass s ssese s ss s ssass s ss s ssesn s sessssesnns
PUBLICACIONES
INVENTARIOS
PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
PROCURADURIA MUNICIPAL DE LA DEFENSA DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES.......................




Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021 5

INTRODUCCION

LA PROMOCION DE ACCIONES ENCAMINADAS A LA PROTECCION Y APOYO DE LOS GRUPOS MAS VULNERABLES DEL
MUNICIPIO ES EL OJETIVO FUNDAMENTAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO 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.

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 ALOS USUARIOS
A UNA ATENCION DE MANERA EFICIENTE, OPORTUNA 'Y CON CALIDAD, LOGRANDO UNA MAYOR 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.
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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: Agilizar pago de servicios que requiere el solicitante, generalmente médicos.
AREAS DE APLICACION: Presidencia
POLITICAS DE OPERACION

Los apoyos econémicos se otorgan preferentemente para la adquisicion de medicamentos, gastos médicos, traslados, cirugias,
analisis clinicos de laboratorio, servicio de rayos x, ultrasonidos, insumos de material médico quirurgico.

Para comprobar que la persona requiere el apoyo, debe presentar documentos que lo justifiquen.
Los apoyos deben llevar documentacion que justifique su viabilidad:

o Entrevista Preliminar.

e Estudio Socioecondémico.

e Formato de Solicitud y Agradecimiento.
e Vale de apoyo.

Los apoyos econdmicos 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

e Recibe personas que solicitan apoyo.

e Se atiende a las personas, requiriendo domicilio, teléfono y motivo de la visita. El caso es analizado para saber si aplica
con los apoyos que se brindan en el OPDSMDIF. Si resulta viable se canaliza a la Direccién de Trabajo Social.

e Solicita al interesado(a): credencial INE, CURP (en menores de edad), documento que acredite el apoyo solicitado. (Todo
en copia), Llena Formato de Solicitud y Agradecimiento, Estudio Socioecondmico, Entrevista Preliminar y Vale de Apoyo.
Solicita al beneficiario(a) firma de recibo de apoyo.

e Da visto bueno y autoriza el apoyo.

e Verifica la veracidad del adeudo, o en su caso el costo real del apoyo requerido por el interesado(a), asi como revisar si
se da factura. Investiga razon social de la persona fisica 0 moral a quién se le realizara el pago por un bien o servicio y
se le proporcionan datos para facturacion. Emite oficio a Direccioén para solicitar el pago, revisa documentos vy verifica el
saldo en Banco para la expedicion del apoyo. Elabora el cheque y lo pasa a firmas

e Direccion y Coordinaciéon General para efectuar el pago al proveedor del bien o servicio con cheque o depésito bancario.

e Archiva y Captura pasando copia de la documentacion a Recursos Financieros.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Diagrama de flujo)

Proceso (1/1)

Presidencia o
Dir. Gral.

Recibe apersonaque solicita
apoyo y la canaliza Autoriza el apoyo

Direccion de Recursos
Presidencia o Financieros

Dir. Gral.

verifica adeudo y datos de

Atiende y analiza el caso NO facturacion realizando oficio a

expuesto. FIN direccion para solicitud de pago,

realiza el pago a proveedor por
el bien o servicio.

S
Direccion de Direccion de
Trabajo Social Trabajo Social
Solicitadocumentos y realiza Archivay Captura
el llenado de formatos \1/
Fin

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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GLOSARIO

Pres. o Dir. Gral.: Presidencia o Direccion General.

CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica Estudio Socioeconémico, Solicitud, agradecimiento y vale.

ANEXOS

R0 N
DI\ F

R i e NS

C.JOANNA CARDENAS PALOMARES

PRESIDENTE HONORARIO DE OPDSMDIF

DE CIUDAD FERNANDEZ, S.LP.

PRESENTE:

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

DOMICILIO:
FIRMA:
A___DE_____ DEL20__
AGRADECIMIENTO
CJOANNA CARDENAS PALOMARES

PRESIDENTE HONORARIO DE OPDSMDIF
DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P,

PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESENTE ME DIRLO A USTED PARA AGRADECER APOYO DE:

FIRMA:

a #103 Col. Centro, Ciudad Fernandez, San Luis Potosi C.P. 79650,
Tel. (487) 8

R
DA

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

FECHA:

- DATOS PERSONALES
NOMBRE: EDAD
SEXO, £DO CWIL: FECHA DE NACIMIENTO:
DOMICILIO: LOCAUDAD:  CIUDAD FERNANDEZ
OCUPACION: ESCOLARIDAD,
TEL:
i1, COMPOSICION FAMILIAR
NOMBRE PARENTESCO EDAD ESCOLARIDAD ~ EDO.CIVIL | OCUPACION/
| OBSERVACION
1L VIVIENDA IV. OTROS INGRESOS O APOYOS.

TENENCIA DE VIVIENDA: PROPIA (] RENTADA (] PRESTADA ()
TIPO DE VIVIENDA: CASA SOUA | DEPARTAMENTO ) VEGNDAD | )
CUENTA CON: SALA [ ) CGMEDOR | ) COCINA( ) BARR { ) CUARTOS | )

MATERIAL DE CONSTRUCGION DE LA VIVIENDA
PAREDES: TABKIUE ( | MADERA ] CARTON| |
TECHOS: LAMINA { ] CONCRETO [ ) MIXTO |

PISOS! MOSAICO ] LOSETA { ) CEMENTOL( ) TiERRA |

TELEVISION ( ) ESTERED [ ) VD) ESTUFA { ) HORNO DE
WMCROONDAS ( |

LAVADORA | | SECADORA| ) REFRIGERADOR| | COMPUTADDRA | |
VEHCULOS | |

FIRMA DEL USUARIO

érea #103 Col. Centro, Ciudad Fernandez, San Luis Potosi C.P. 78650
(487

T T ——————y

CHA PADECIOD L CUNA ENFERMEDAD:
o

A TRATANNENT CONSTANTE? 4

ooy

SEEIEE APOR 0 LGL FAAMLR. (] WO }

cavew

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN LO ELABORO

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

ASISTENCIA SOCIAL m
L
A DE DE 20. 1Com AL HAREACR HETORIAL
VALE A:
PORLA CANTIDAD DE $
CANTIDAD CON LETRA

POR CONCEPTO DE
P

AL BENEFICIARIO

FIRMA DE AUTORIZACION
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AUTORIZACION PARA APOYOS DE INSUMOS ALIMENTARIOS

OBJETIVO: Aplicar programas alimentarios a personas en condiciéon de vulnerabilidad.
AREAS DE APLICACION: Presidencia
POLITICAS DE OPERACION

El apoyo alimentario esta destinado a poblacién vulnerable: personas con discapacidad, de escasos recursos econdmicos, adultos
mayores y madres embarazadas o lactantes.

Cada apoyo entregado debe ser justificado con su respectiva documentacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

¢ Recibe personas para atender su solicitud de apoyo.

e Se pide a los solicitantes los requisitos necesarios y el motivo al que solicita (domicilio, teléfono y motivo de la visita).
Analiza el caso para saber si aplica con los apoyos que se brindan en el OPDSMDIF y se realiza estudio socioeconémico.
Autoriza que se dé o no la despensa.

e Verifica el costo real del apoyo requerido por el interesado, asi como revisar si se da factura. Investiga razon social de la

persona fisica o moral a quién se le realizara el pago y se le proporcionan datos para facturacion y emite oficio a Direccion

General para solicitar el pago. Revisa documentos y verifica el saldo en Banco para la expedicion del apoyo para elaborar

el cheque y lo pasa a firmas a Direccion General. Efectua el pago al proveedor del bien o servicio con cheque o depésito

bancario.

Surte los insumos y solicita al interesado copia de la documentacion.

Entrega el apoyo.

Archiva y Captura pasando copia de la documentacion a Recursos Financieros.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Diagrama de flujo)
Proceso (1/1)

v

Recibe apersonaque solicita Verifica costo y datos de facturacidn
reafzands oficio 3 dreccidn paa

apoyo y la canaliza

Direccion de
Trabajo Social
Surte insumos y Solicita

Atiende, analiza el caso docume ntacion gara soporte

" NO
expuesto y elabora estudio |
Presidenciao
Dir. Gral.

socioeconémico
I Entrega el apoyo I

si
Presidenciao
Dir. Gral.

I Autoriza el apoyo I

A

®

solicitud de pago, reafiza el pago a

proveedor por el producto.

Direccidn de Programas

Alimentarios

Direccidn de Programas
Alimentarios

Archiva y Captura

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
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Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad

Fernandez. No aplica
REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Pres. o Dir. Gral.: Presidencia o Direccion General.

ANEXOS

FECHA:
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
I- DATOS PERSONALES
NOMBRE: EDAD:
SEXO EDO CIVIL: FECHA DE NACIMIENTO:
DOMICILIO: LOCALIDAD: CIUDAD FERNANDEZ
OCUPACION: ESCOLARIDAD:
TEL:
1l. COMPOSICION FAMILIAR
NOMBRE PARENTESCO EDAD ESCOLARIDAD | EDO.CIVIL OCUPACION/
| OBSERVACION
11l. VIVIENDA IV. OTROS INGRESOS O APOYOS
TENENCIA DE VIVIENDA: PROPIA () RENTADA () PRESTADA () ZCUENTA CON PROSPERA? I NO (CUANTORECIBE?
TIPO DE VIVIENDA: CASA SOLA ( ) DEPARTAMENTO () VECINDAD ( ) 5 . = FRnT
CUENTA CON: SALA[ ) COMEDOR( ) (OCINA( )EWO( ) (UARTQS( J £ZRECIBE ALGUN OTRO APOYO DE GOBIERNO? SI NO iCUAL?
¢HA PADECIDO ALGUNA ENFERMEDAD QUE REQUIERA TRATAMIENTO CONSTANTE? 51
MATERIAL DE CONSTRUCCION DE LA VIVIENDA NO
PAREDES: TABIQUE [ ) MADERA ( ) CARTON( )
TECHOS: LAMINA ( ) CONCRETO ( ) MIXTO( ) LCUAL,
PISOS: MOSAICO ( ) LOSETA( ) CEMENTO ( ) TIERRA ( )
RECIBE APOYO DE ALGUN FAMILIAR SI( ) NO( )
MOSILV RN {QUIEN?
TELEVISION ( ) ESTEREO ( ) DVD () ESTUFA { ) HORNO DE - —
MICROONDAS ( )
LAVADORA ( ) SECADORA ( ) REFRIGERADOR ( ) COMPUTADORA ( )
VEHICULOS { )

FIRMA DEL USUARIO

érea #103 Col. Centro, Ciudad Fernandez, San Luis Potosi C.P. 79650
8

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO ELABORO




Punoe SanN LUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO MIERCOLES2O DE OCTUBRE DE 2021 1

GESTIONES

OBJETIVO: Dar respuesta oportuna a las necesidades internas y de la poblacién.

AREAS DE APLICACION: Presidencia

POLITICAS DE OPERACION

El (Ia) responsable de las gestiones a empresas sera el (la) Presidente(a) o Director(a) General del OPDSMDIF.

Si las gestiones realizadas por el OPDSMDIF son a beneficio de la poblacion, estos se entregaran publicamente a la poblacion
vulnerable.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Detecta una necesidad interna o externa en la poblacion y analiza las opciones de las que se pueda obtener apoyo
(instituciones publicas, dependencias, empresas o donativos).

e Realiza y envia oficio de solicitud, firmado por el (la) Director(a) o Presidente(a).

e Recibe el apoyo. Si es para beneficio de la institucién se entrega a Direccién de Recursos Materiales, Conservacion y
Mantenimiento.

e Identifica el uso de la donacién para su implementacion o resguardo.
Si se trata de insumos alimenticios, material o prendas, se identifica poblaciéon en situacion vulnerable (personas con
capacidades diferentes, adultos mayores, familias en situaciéon de extrema pobreza y mujeres embarazadas o en periodo
de lactancia). Se analiza el caso para saber si aplica con el apoyo que se brindan en el OPDSMDIF y se realiza estudio
socioecondmico.

e Hace entrega del apoyo.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Diagrama de flujo)

Proceso (1/1)

\
C:gﬁ-_.::.m. D T

iCentifica & ia poblacon y resizs [ icentifica e implementa © resguarcs ]
SISO TOTIOSCONOMICO
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
(Cuando aplique)
Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
Pres. o Dir. Gral.: Presidencia o Direccion General.

Dir. Rec. Mat. Con. y Mant.: Direccion de Recursos Materiales, Conservacién y Mantenimiento.

ANEXOS
CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica Estudio Socioeconémico

5%
DIF

FECHA:

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

- DATOS PERSONALES

NOMBRE: EDAD:

SEXO EDO CVIL: FECHA DE NACIMIENTO:

DOMICILIO: LOCALIDAD: CIUDAD FERNANDEZ

OCUPACION: ESCOLARIDAD:

TEL:
1. COMPOSICION FAMILIAR

OCUPACION/
OBSERVACION

NOMBRE PARENTESCO EDAD ESCOLARIDAD EDO. CIVIL

1. VIVIENDA

TENENCIA DE VIVIENDA: PROPIA () RENTADA ( ) PRESTADA ()
TIPO DE VIVIENDA: CASA SOLA | ) DEPARTAMENTO () VECINDAD { )

CUENTA CON: SALA | ) COMEDOR ) COCINA | ) BARO { ) CUARTDS( |

MATERIAL DE CONSTRUCCION DE LA VIVIENDA
PAREDES: TABIQUE ( ) MADERA { ) CARTON( )
TECHOS: LAMINA ( ) CONCRETO ( ) MIXTO( )

PISOS: MOSAICO ( ) LOSETA( ) CEMENTO ( ) TIERRA ( )

MOBILIARIO
TELEVISION ( ) ESTEREO ( ) DVD [ ) ESTUFA { ) HORNO DE
MICROONDAS { )

LAVADORA ( ] SECADORA ( ) REFRIGERADOR | COMPUTADORA { )
VEHICULOS ( )}

FIRMA DEL USUARIO

IV. OTROS INGRESOS O APOYOS

LCUENTA CON PROSPERAT SI NO ACUANTO RECIBE?_

N

REQUIERA 281

Lauker,
RECIBE APOYO DE ALGUN FAMILAR  S1( | NO{ )

Lauen

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN LO ELABORO

érea #103 Col. Centro, Ciudad Fernandez, San Luis Potosi C.P. 78650

il.com

Tel. (487) 87.
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ORGANIZACION DE EVENTOS MASIVOS

OBJETIVO: Cumplir con la celebracién de dias festivos a través de eventos en beneficio de la poblacion del Municipio.
AREAS DE APLICACION: Presidencia

POLITICAS DE OPERACION

Todo evento masivo debera ser integrado a la Planeacion Anual para que sea incluido dentro del presupuesto.

Aquel evento que no esté programado, se realizara previa autorizacion del Presidente(a) o Director(a) del Organismo, haciendo
del conocimiento posteriormente a la Junta de Gobierno.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Incluye dentro del programa anual los eventos.

Planea el presupuesto para los eventos.

Elaborar y presentar propuesta de programa de actividades para cada evento.

Acepta o rechaza propuesta.

Determina comisiones del personal y emite oficios para la organizacion del evento (seguridad publica, transito, proteccion
civil, alumbrado publico, solicitud de mobiliario, etc.).

Coordinacion en el evento (programa del evento, presentadores, sonido, etc.), resguardo y entrega de mobiliario.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Diagrama de flujo)

Proceso (1/1)

I ve en el prozrama anual 103 eventos

Pianean el presupuesto para
eventos

Elsbora y presenta propuess
Ce activiceces

I Acepta © rechazs propuesta I

DOCUMENTOS
Cadigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica
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REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
Pres.: Presidencia o Direccién General.
Dir. Gral.: Direcciéon General.

Dir. Rec. Fin: Direccién de Recursos Financieros.

ANEXOS
CLAVE NOMBRE FORMATO
No Aplica No aplica

INTEGRACION DE APOYOS

OBJETIVO: Integrar cada uno de los apoyos de DIF Estatal para grupos de personas vulnerables.
AREAS DE APLICACION: Direccion General
POLITICAS DE OPERACION

El (Ia) directora(a) General se encargara de que las comisiones municipales sean instaladas en tiempo y forma y coordinara a los
responsables directos de cada comisién para que sean quienes realicen las gestiones para su instalacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Notificacidn y Planeacion para integracion de los Programas:

-Banco de Alimentos.

-Aves de Traspatio.

-Desayunos escolares, Frios, Calientes, etc.
-Construye futuro, abraza corazones
-Donacién de tapitas.

-Donacién de cabello.

-Donacién de medicamento (entre otros).

e Se solicitan apoyos de programas a personas vulnerables, una vez aprobado se implementa el programa y areas de
aplicacion, se comisiona a quien corresponda para realizar el acto protocolario correspondiente, solicitando
documentacion de soporte.

e Se realiza la entrega del apoyo.

e Archiva y captura documentos.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Diagrama de flujo)

Proceso (1/1)

Pres.y Dir

\J/

Notificacon y planeacion para
ntegracion de los programas

Soficita apoyos. —r:eﬂrerta
programa y areas de aphcac
comisionando personal para :-19
protocolario y se solicitala
docume Ntacion corre spondie nte

N

< Pres.y Dir. Gral. >
N2

I Reafiza entrega del apoyo |

Se archiva y captura

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Dir. Gral.: Direcciéon General.
ANEXOS

Documentos de Referencia
CLAVE NOMBRE FORMATO
No Aplica No Aplica

APOYOS DE DIF ESTATAL

OBJETIVO: Ayudar a grupos vulnerables, personas de escasos recursos economicos, personas con discapacidad, adultos
mayores, mujeres embarazadas y en etapa de lactancia.
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AREAS DE APLICACION: Direccion general
POLITICAS DE OPERACION

La Direccidén General del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia es el
encargado de gestionar ante DIF Estatal los diferentes apoyos que a continuaciéon se mencionan:

Entrega de cobijas
Construye futuro abrazando corazones.
Comedores comunitarios.
Entrega de despensas.
Bici con Rumbo.
Programas Alimentarios.
Proyectos Productivos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Se gestionan los apoyos ante DIF Estatal.

e Una vez autorizados se selecciona a la poblacion a beneficiar, y se le realiza Estudio Socioeconémico.

e Se elabora un listado de beneficiarios fijandose fecha y hora de entrega, haciéndole de conocimiento a las personas,
solicitandoles la documentacion correspondiente: copia del INE, comprobante de domicilio y se pide llenen el formato que

en su momento es otorgado por DIF Estatal.
e Envia copia de la documentacion a DIF Estatal.

e Se Archiva la Documentacion.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Diagrama de flujo)

Proceso (1/1)

Gestiona apoyos ante DIF
Estatal

Direccion de Trabajo
Social

v

Envia copia dela
documentacion a DIF Estatal.

v

Archiva y Captura

Selecciona a la poblacion y
realiza Estudio
Socioeconémico

Dir. Atn. Pers. con
Disc. y Dir. Proy.

Prod.

Elabora lista de beneficarios,
solicita documentacion y pide a
usuarios lenen formato.

FIN
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 6 afios
Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
GLOSARIO

Dir. Gral.: Direcciéon General.

Dir. Atn.a Pers. con Disc. y Dir. Proy. Prod.: Direccién de Atencion a Personas con Discapacidad y Direccion de Proyectos
Productivos.

ANEXOS

FECHA:
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
I DATOS PERSONALES
NOMERE: EDAD:
SEXO, EDO CIVIL: FECHA DE NACIMIENTO:
DOMICILIO: LOCALIDAD: CIUDAD FERNANDEZ
OCUPACION: ESCOLARIDAD:
TEL:
1. COMPOSICION FAMILIAR
NOMBRE | PARENTESCO EDAD | ESCOLARIDAD = EDO.CIVIL | OCUPACION/
| DBSERVACION
1. VIVIENDA IV. OTROS INGRESOS O APOYOS
TENENCIA DE VIVIENDA: PROPIA | | RENTADA | ] PRESTADA [] ACUENTA COM PROEFERAT 51 MO 2CLANTO RECEET
TIPO DE VIVIENDA: CASA SOLA | | DEPARTAMENTO | | VECIMDAD [ | ] .
CUENTA.CON: SALA [ | COMEDOR { ) COCINA{ ) BARO [ | CUTOS[ | | “E0SEAUSIN OTROAPONO O GONERNO? S| NO <CLAL:
MATERIAL DE ﬂ]l:.NIILlWUIE.NM ;:: FRDNETI DO AL GUN & ENFERAMVIEDAWTF GAUE RECILIERS TRATAMIENTS COMNSTANTE ! 5
PAREDES: IABICAUE | ) MADHRA| | CARTON |
TECHOS: LAMINAI’ JCOMNCRETO [ | MIXTO( | ACLALY
PISOS: MOSAICD | | LOSETAL | CEMENTO | ) TIERRA 1 : ;
WICHN APCIFIION ALGLIM PRANLIAR SI( | MO( )
MOBIARIH LOUEN?
TELCWISKIN [ ) ESTEREO[ | DVO[ | ESTUFA | | HORNG D g
MECROONDAS | )
LAVANORA | | SECADORA | | REFRIGERADDR | ) COMPUTADORA[ |
VEHILILOS | |

FHRMA DEL USUARIO NOMERE Y FIRMA DE QUIEN LO ELABORO

érea #1032 Col. Centro, Ciudad Femdandez, San Luis Polosi C.P, 79650
g8
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RECEPCION Y ENTREGA DE PENSIONES

OBJETIVO: Recibir y entregar a los usuarios en tiempo y forma la pensién acordada ante la Direccién Juridica del OPDSMDIF.
AREAS DE APLICACION: Direccién de Recursos Materiales

POLITICAS DE OPERACION

1. Recibir la pensién al usuario.

2. Entregar la pension al usuario indicado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Entrega el monto de la pension.
e Toma el monto 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 copia del recibo a usuario 1y registra

en base de datos.

e Acude a solicitar la pension.
e Para entregar pension solicita a Usuario 2 copia de INE y que firme el recibo con la fecha del dia. Archiva documentacion.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Diagrama de Flujo)

Proceso (1/1)

Usuario 1

i

Entrega monto de
Pensidn

Dir. Rec. Mat.

i

Toma el monto elaborando
recibo y registra en base de
datos

Usuario 2

i

I Soficita Ia cension I

Dir. Rec. Mat.

Recibe documentos para
comprobacion, el sobrante y

archiva I3 documentacion

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
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Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
Dir. Rec. Fin.: Direccion de Recursos Financieros.
Usuario 1: persona que deposita la pensién alimenticia.

Usuario 2: persona que recibe o recoge la pensién alimenticia.

ANEXOS
CLAVE NOMBRE FORMATO
No Aplica Recibo

—————

RECIBO DE EFECTIVO e
PENSION ALIMENTICIA

A de de20
NOMBRE:
& =N
POR CONCEPTO DE:
\& ¥
RECIBO Y ENTREGA PENSION NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE LA PENSION

COBRO DE CUOTAS DE RECUPERACION

OBJETIVO: Recibir cuota de recuperacion al Usuario por traslado a San Luis a instituciones de salud y por consultas psicolégicas.
AREAS DE APLICACION: Direccién de recursos materiales

POLITICAS DE OPERACION

1. Cobro de cuotas de recuperacion de Trabajo social por traslado de pacientes.

2. Cobro de cuotas de recuperacion por terapias psicoldgicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

e Entrega el monto de la cuota.

e Toma el monto elaborando un recibo en el que se registra fecha, nombre del usuario, Direccion que envia, fecha de
traslado en su caso, cantidad cobrada, firma de quien recibe y sello del Organismo.

o Diariamente se realiza corte de caja y se deposita el monto total en el banco.
Se archiva ficha de dep0sito, recibos y factura diarios en carpeta de soportes.

e Fin

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO

Usuario

v/

Entrega monto de la
Cuota

Dir. Rec. Mat.

Toma el monto elaborando
recibo

v

Corte de cajadiario y deposito
en banco

!

Se archiva documentos en
carpeta de soportes

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afos
Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
Cddigo de registro o identificacion Unica
GLOSARIO

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

Documentos de Referencia

% CERTIFICADO DE ENTERO SERIE A

¥ ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO N >
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO No. 02014
D* F INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P. s o

RF.C.OPD121012368 \ou s ano

ZENON FERNANDEZ No. 218 COL. CENTRO CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P. C.P.79650

e ~

DMRECOON OE LA PERSONA:

CUOTAS O RECUPERAGON.

oonaTvas:

TOTAL CON LETRA:

REVISION DE INGRESOS

OBJETIVO: Llevar el manejo de los ingresos para su revision constante.
AREAS DE APLICACION: Direccién de recursos financieros
POLITICAS DE OPERACION

Se lleva acabo con la finalidad de auxiliar a la Direccion en el control de operacion de las funciones que generan ingresos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe los ingresos que genera el OPDSMDIF.

e Revisa los recibos pre foliados por la recaudacion de ingresos para cada uno de los departamentos por cuotas de
recuperacion en atencion psicoldgica, consulta médica y traslado de pacientes.

e Revisa cada uno de los cortes de caja por recaudacion de ingresos, verificando los datos asentados y firmas del
coordinador, contralor y persona que recibe.

e Coteja la sumatoria de los cortes de caja diarios con la ficha de depdsito bancario para cada uno de los departamentos.

e Da seguimiento a las observaciones encontradas en cada uno de los cortes que pudieran tener algun error.
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e Una vez analizados y autorizados los ingresos por el Contador General se procede a realizar el registro contable en
polizas de ingresos de acuerdo a la Normatividad vigente, lleva a cabo la conciliacion bancaria de ingresos al final del
mes.

e Elabora el reporte preliminar de ingresos y egresos realizados, el cual es revisado y se coteja cada uno de los movimientos
en base al presupuesto.

e Revisa las polizas de los egresos para verificar el respaldo correspondiente.

e Sele da seguimiento al desahogo de las observaciones pendientes del mes donde el objetivo principal es el de recuperar
los documentos faltantes detectados en el momento de la revision.

e Unavezrealizada, analizada y autorizada la informacién contable del mes (por parte de la contraloria, contabilidad y junta
de gobierno) se procede a integrar los informes financieros.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Revision para |la recaudacion de
documentacion pendiente y

elaboracion de polizas

o v
Recibe ingresos 0 |
‘J/ Autorizacion de Ia
Revision de recibos pre informacion contable e
foliados de las Areas del integracion de informes
OPDSMDIF financieros

\
Revision de cada uno de los FIN
cortes

i

Cotejar los depositos con las
fichas de deposita bancarios

i

Rectificar en caso que

hubiera algin error en los
cortes

y

Una vez analizados y autorizados

losingresos se realiza el registro

v se Jelva a cabo a3 conciliacion
1

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica
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REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

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

Cotejar: Dos o mas datos juntos. La persona confirma si esa informacion es correcta o no.
ANEXOS

No aplica

REVISION DE EGRESOS

OBJETIVO: Llevar el manejo de los Egresos para su revision constante.
AREAS DE APLICACION: Direccion de recursos financieros
POLITICAS DE OPERACION

Se lleva acabo con la finalidad de auxiliar a la Direccion en el control de operacion de las funciones que generan egresos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Registra diariamente los cheques expedidos por parte de la administracion para llevar el control de las pdlizas.

e Recibe diariamente las pdlizas de cheque revisadas por parte de la contraloria interna, firmando de recibidas para
resguardo de este departamento.

e Revisa las pdlizas de cheques, verificando que contengan la informacién y documentacion necesaria para justificacion
del gasto realizado, segun el tipo que corresponda. Asi mismo se observa lo que llegara a faltar dentro de este (mismo
que es plasmado en las Observaciones dentro del control de revision) para posteriormente solicitarla a los departamentos
correspondientes.

e Una vez analizados y autorizados los egresos por el Contador General de acuerdo a la Normatividad vigente se procede
a realizar el registro contable de la misma, en base al soporte presentado.

e Revisa las facturas pendientes de pago en el mes (denominado pasivo) mismas que son presentadas por parte del
departamento de administracion mediante una relacion.

e Una vez determinada la codificacién contable en pdliza de diario se archiva y quedandose este departamento Unicamente
con copias que respalden la pdliza de diario que sera enviada al 6rgano fiscalizador.

e Revisa las facturas que integran el Fondo Revolvente, mismas que son presentadas por parte del departamento de
administracion mediante una relacion, la cual se solicita vaya debidamente firmada y autorizada. Estas facturas deben
de presentar la informacion y documentacion necesaria para su codificacion contable.

e Una vez determinada la codificacion contable en pdliza de diario es enviada al 6rgano fiscalizador.

e Se archivan todos y cada uno de los documentos de respaldo que deben de contener las pdlizas de egresos en su
recopilador correspondiente. (Mismos que son mandados al érgano fiscalizador cada mes para su revision).

e Realiza la codificacién contable de las polizas de Diario, donde se plasma el fondo revolvente, las comisiones bancarias,
contribuciones federales, pago de némina, pago de prima vacacional, pago de aguinaldo, facturas de gastos que no
fueron pagadas dentro del mismo periodo.

e Lleva a cabo la conciliacion bancaria de egresos al final del mes.

e Elabora el reporte preliminar de ingresos y egresos realizados, el cual es analizado por la Contadora General quién revisa
y coteja cada uno de los movimientos por rubros de Ingresos y Egresos en base al presupuesto.

e Una vez que la Contadora General revisa e imprime cada una de las pdlizas (ingresos, egresos y diario) son archivadas
en cada una de las pdlizas.

e Da seguimiento al desahogo de las observaciones pendientes del mes donde el objetivo principal es el de recuperar los
documentos faltantes detectados en el momento de la revision.
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e Unavezrealizada, analizada y autorizada la informacion contable del mes (por parte de la contraloria, contabilidad y junta
de gobierno) se procede a integrar los informes financieros respectivos asi como su respectiva documentacion

comprobatoria la cual sera enviada al 6rgano fiscalizador para su revision.
e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Envia comprobacion del Integra informes financieros J
fondo reyolvente ala —
Auditoria Superior del Estado *—_’T_’—
Registra diariamente \|/ Se envia a |la Auditoria
cheques expedidos Archivaladocumentacion de Superior del Estado
‘L respaldo que debe contener
Recibe diariamente las polizs las polizas de egresos FIN
de cheque revisadas por J,
contealoria Realiza la conciliacion
\l/ bancaria de egresos al final
del mes

Revisa que las polizas
contengan informacion y

documentos que justifiquen
el gasto

Elabora reporte preliminar
de ingresos y egresos

i T

Realiza el registro contable Archiva Polizas de ingresos,
\I’ egresosy diario
Revisa facturas pendientes de \l,
paso Da seguimiento al desahogo
\l( de las observaciones

Realiza la codificacion pendientes en el mes

contable en polizade diario y
se regresa a administracion

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica
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REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

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

Conciliacion Bancaria: Proceso que permite confrontar valores econdmicos que una empresa tiene registrado sobre una cuenta,
ya sea corriente o de ahorro, con sus movimientos bancarios.

Fondo Revolvente: Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable que sirve para cancelar obligaciones no previsibles y
urgentes.

Codificacién contable: Es la forma de identificar un tipo y nombre de cuenta.

ANEXOS
Documentos de Referencia
CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica No Aplica

ELABORACION DE NOMINA

OBJETIVO: Realizar el pago correspondiente al personal de manera quincenal.
AREAS DE APLICACION: Direccién de recursos financieros

POLITICAS DE OPERACION

La némina se elabora en periodos quincenales.

El calculo del I.S.R. o en su caso subsidio al empleo sera acorde con las tarifas establecidas en las leyes correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Elaboracion de pre nomina, avalada con el Reloj checado.

e Revisa el checado para identificar asistencias, retardos, faltas.

e En caso de haber alguna incidencia, se levanta reporte y se da a conocer a Direccion General y Direccion de Recursos
Financieros.

e Solicita autorizacién al departamento de Presidencia o Direccion General para realizar la dispersion.

e Genera lista de raya, recibos y némina con los calculos respectivos (sueldo, compensaciones, dias festivos, prima
vacacional, aguinaldo e ISR).

e Efectua tramite para la dispersion electrénica con el visto bueno de Presidencia o Direccidon General.

e Captura los montos a pagar en el portal del Banco.
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e Recaba firmas de cada empleado en la lista de raya y se les entrega sus respectivos recibos.

e Archiva la documentacion.
e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

| Elabora pre nomina |

v

Identifica asistencia, retardos
faltas.

!

Informa incidencias a
Direccion General yDir, Rec.
Fin.

Solicita autorizacion a

Presidencia o Direccion

General para dispersion
P

Generalistade raya,

recibosy nomina

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad

Fernandez. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

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

Proceso (1/1)

¢

Efectia tramite para la
dispersion

I

Captura montos a3 pagar en
portal del banco

v

Recaba firmas en |z lista de raya
y recibos de nomina

Dispersion: Realizar multiples pagos a través de una sola operacién bancaria.

PunoeSanN Luis
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ANEXOS

No aplica

ASIGNACION DE VIATICOS

OBJETIVO: Proveer de viaticos al personal que en funcién de los servicios otorgados en el OPDSMDIF requiera trasladarse a
otro lugar distinto al municipio.

AREAS DE APLICACION: Direccion de recursos financieros
POLITICAS DE OPERACION
1. La persona que requiera viaticos tendra de 2 a 3 dias para solicitarlos.

2. Los gastos que no se comprueben mediante factura se tendran que reembolsar.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Elinteresado hace la solicitud de oficio de comisidn a Direccion de Recursos Humanos y Solicitud de Viaticos a Direccion
de Recursos financieros.

e Elabora oficio comision indicando el nombre de comisionado, la comisién, fecha, hora, lugar y vehiculo comisionado.

e Entrega el monto para viaticos y los datos fiscales del organismo al comisionado.

e Alregresar de la comisién entrega oficio comision firmado y sellado por la institucién a la que acude y se especifica si los
viaticos fueron en efectivo o cheque. Anexando facturas que comprueben los gastos.

e Silos datos son erréneos, se tiene que cambiar factura o de lo contrario se reembolsara la cantidad no comprobada.
Si es correcto con cheque el comisionado hace el depdsito del cambio del sobrante, feria. Si es en efectivo da el sobrante
a administracion.

e Recibe los documentos para comprobacion de gastos, el sobrante si lo hubiera y archiva la documentacion.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO

Soicte ofico CoMison

Entregas monto y cetos

fiscaies ol persone

Con cheque hace el ceposto
Cel camdio Ce sobrante y; en
efectiyo G2 el sodrante 8 Dir.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Ciudad
Fernandez. No aplica

REGISTROS

Registros Tiempo de conservaciéon Responsable de conservarlo Cadigo de registro o identificacion Unica

Asignacion de Viaticos 3 afios OPDSMDIF

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

Viaticos: Dinero o especie que se entrega a una persona para su sustento durante un viaje.

ANEXOS

MO __
‘i“
OACIO DE COMISION
DIF e e DIF
e Chudad Femandez, SLP_, a ___de - oel20__-

OFICIO DE COMIZION Y SOLICITUD DE ANTICIPD PARA G4 $TOS DE VIAJE

U COMOCMIENTD QUE SE UEC 0N IERE COMISION AL

[EiF=oo FECHADE
ELASORACION

o=z
FasA U ACUDA A [0 Mo MEmA

10 TIVD DEL VIAKE

o0M EL FROFOSTD DE FECHA
DATOSDE VEHICULD
H OFLA DE SALIDAC
UGBS
O URANTE:
[VEHICIAL O : MODEO:
E= PLACAS: PRESUPUESTO DIEL VIAE
FEC=a e sALDA
| OB BERVACIONES: [F ECHA DE REGRESO
mEoATE
oA s Py s
SELLO DEL ADEPENDENCIA A LA QUE SE ACUDID [CON LETRA
FIRMAE:

SREIDENTA DEL OPOISIDF DE CIUDAD F ERMANDEE SLF.

VR EC TORA DE RECURSDE MATERIALES. RECURSOSHUMANDS DEL 0FDSIDF

e Renrmns Humanos pe Chater
mnEm — OPDSMDE pa Couses Fernanoer S5

CONTRATACION DE PERSONAL

OBJETIVO: Contratar al personal necesario para el desempefio y buen funcionamiento del OPDSMDIF.
AREAS DE APLICACION:

- Direccién de recursos humanos
- Direccién de recursos financieros



Punoe SanN LUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO M|ERCOLES2O DE OCTUBRE DE 2021 29

POLITICAS DE OPERACION

Se actuara conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones
Publicas del Estado de San Luis Potosi.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Da a conocer al trabajador los requisitos para el ingreso al OPDSMDIF.

. de acuerdo a la ley.

Da a conocer al empleado su puesto, funciones asi como la cantidad que percibirda como sueldo, sus derechos y
obligaciones asi como sus prestaciones dentro del OPDSMDIF.

Emite oficio a Administracién para solicitar el ingreso a nomina mediante oficio de alta de trabajador del OPDSMDIF.

Se registra al trabajador en el reloj checador.

Se abre un expediente personal de cada trabajador.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO

SE ENTREVISTA'Y CONTRATA
AL PERSONAL
!

v

SE ENTREGA REQUISITOS PARA
EXPEDIENTE DE PERSONAL

!

SE ELABORA CONTRATO, Y SE
REALIZA ALTA DE EMPLEADO

FIN DEL
PROCESO

\4

SE ENTREGA A RECURSOS A

FINANCIEROS PARA INGRESO A SE DA DE ALTA EN RELO)J
NOMINA V |0 CORRESPONNIENTE CHECADOR

SE ARCHIVA EN
EXPEDIENTE DEL
TRABABADOR

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando aplique)

Ley Federal del Trabajo. No aplica

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi . No aplica

Reglamento interno del OPDSMDIF

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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GLOSARIO

Dir. Rec. Hum.: Direccién de Recursos Humanos.

ANEXOS

e

DA

Dependencia: OPDSMDIF

Departamento: RECURS0S HUMANOS
Oficic: MCF/OPDSMDIF/RHf___ f20__
Asunto: Motificacion Alta de Trabajador.

Ciudad Fenéndez, S.LP., a __de___ del20_.

.
DIRECTORA DE RECURS0S FINANCIEROS.
PRESENTE:

Quien suscribe ; Directora de Recursos
del i Puiblico D Municipal DIF de
Ciudad Fernandez, 5.L.P.. Por medic del presente le Motifico que a partir del dia
__ de del 10_, Ingreso a lsborar 2@ este Organismo Ia .
como del
haciende de su mnncimienbo gue =l TRABAJADOR percibirg como suelde mensual
Ia cantidad de § (CANTIDAD CON LETRA ).

Lo anterior me sirvo notificarle uars que proceda conforme & sus atribuciones
2n relacion a los e la C. )

Sin otro asunto que tratar, quedo de Usted enviandole un cordial saluda,

Atentamente:

Di de del O i Piiblico
Descentralizado
Sistema Munidpal DIF de Ciudad Ferndndez, 5.LP

£ DT
P CONTRUAL DRI
P AT

AR LA SR MBS TS, ADWEETRATIVALT 7L, Tz
AN FUERZA AtRI:Ah 103, CIUDAD FERNANDEZ, S.LP. C.P. 79650 TEL. 87-
CORRED ELECTRONICO dif fernandez18-2 1@hotmail.com

—___—

TERMINO DE RELACION LABORAL

OBJETIVO: Cumplir con la obligacion patronal de realizar el proceso de baja del empleado, asi como pagar su finiquito y/o
liquidacion.

AREAS DE APLICACION:

- Direccioén de recursos humanos
- Direccién Juridica
- Direccidén de recursos financieros

POLITICAS DE OPERACION

Se actuara conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones
Publicas del Estado de San Luis Potosi.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Da a conocer al trabajador los motivos o causas de su baja y hace el célculo contable del finiquito o liquidacion.
e Adecua el calculo del finiquito o liquidaciéon de acuerdo a la ley.
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e Da a conocer al empleado la cantidad a la que asciende su finiquito o liquidacion y recaba la documentacion requerida
para efectuar el pago (copia identificacién INE, Formato del puesto que ocupa, salario y antigiedad, Acta Administrativa
si la hubiera y calculo del finiquito o liquidacion).

¢ Emite oficio a Administracion para solicitar el pago y pone en conocimiento del caso al departamento de Juridico para
evitar procedimientos en perjuicio del OPDSMDIF.

e Sielcaso llega a conciliacién y arbitraje asiste a Audiencia Conciliatoria se establecen fechas de pago hasta cumplir con

el monto total a pagar.

e Sies demanda, se da contestacién y seguimiento al juicio donde se determina laudo.

e Realizan el pago y archivan.
e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

D= = conocer al empled
2 canticad oel fSreqQuto y
recsds CocuMmentos

N

Solictapsgoyca @
conocer a8 Dar. Junchca

Comtesta cemancs, G2
segurmento 8 Fos0 Conce se
oetermns IB2uco

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo (cuando aplique)

Ley Federal del Trabajo. No aplica

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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GLOSARIO
Dir. Rec. Hum.: Direccién de Recursos Humanos.
Finiquito: Se da al trabajador por parte del patron cuando la relacién laboral entre ambos se da por terminada.

Liquidaciéon: Es propiamente una indemnizaciéon que se debe pagar al trabajador cuando la responsabilidad de la recision recae
en el patron.

ANEXO

-

Dependencia: OPDSMDIF

Departsmento: RECURSOS HUMANOS
Mo. De Oficio: OPDSMDIF/RH/___ [20__
Asunto: Motificacién de Baja

Ciudsd Fernénder, S.L.P., & __ de del 20

DIRECTORA DE RECURSOS FIMANCIERCS
PRESENTE:

Quien suscribe Lic. i de

Piblico i icipal DIF de

Ciudad Fernandez, S.L.P., Por medio del presente le Notifico que a partir del dia

__de del 20__, se da por terminada la Relacién Laboral con el €.

quizn Ingreso a laborar a este Organismo con fecha

del 20 como , Haciendo

de su conocimiento que EL TRABAJADOR percibis como sueldo mensusl la cantidad
de§ (CANTIDAD CON LETRA)

Lo anterior me sirvo notificarie pars que procads conforme = sus stribuciones.

en Relacidn = Iz Baja del T :

Sin otro asunto que tratar, queda de Usted envidndole un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANDOS DEL ORGANISMC PUBLICO
ESCENTRALIZADO -
SISTEMA MUMICIPAL DIF DE CIUDAD FERMANDEZ, S.LP.

e

A% FUERZA AEREA ¥ 103, CIUDAD FERNANDEZ, S.LP. € P. 79650 TEL 87-2-46-28

- CORAEC ELECTROMICO sif femander18 21 @hetmail cam

VACACIONES Y CALCULO DE PRIMA VACACIONAL

OBJETIVO: Asignar periodo vacacional que la ley otorga a los empleados, asi como la prima vacacional correspondiente.
AREAS DE APLICACION: Direccién de recursos humanos
POLITICAS DE OPERACION

Para llevar a cabo el presente procedimiento, debera actuarse conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y la Ley de
los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Entrega a Dir. Rec. Hum. Oficio de Solicitud de Vacaciones firmado y con Visto Bueno de Direccién General

e Recibe oficio de solicitud de vacaciones, verifica que el empleado tenga cubierto el tiempo establecido por la ley para
gozar del periodo vacacional correspondiente, elabora oficio de autorizacién de vacaciones entregandolo al empleado y
copia a Subdireccion de Recursos Financieros y Contraloria Interna.

e Realiza el calculo de la prima vacacional y realiza la dispersién para el pago de la misma el dia de pago de la quincena
proxima a la fecha de vacaciones.

e Ingresa el acuse del oficio al archivo general y una copia al expediente del trabajador.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Entrega a Dir. Rec. Hum.
Oficio de Soficitud

——

Recibe oficio, verifica e
tiempo establecido por Ley.,
elabora oficio de autorizacion
ylo entrega.

Calcula prima vacacional y
reafiza Ia dispersion de
Pago en quincena.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi . No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
Dir. Rec. Hum.: Direccién de Recursos Humanos.

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

Asunto: Solicitud de Vacaciones 1

Cepindencia: OPOSHDIF
Sepatarmesin: RECURSOS HUMANOS
Oficdie: OPDSHDIFRAS__ {20
freln: VACACIOMES

Ciudad Fernéndez, S.LF. A de del0__
Chelad| Farsdndi, SLP. _ dh_____ ol 20
HOMESHRE DEL TRABAIADOR
C. PUESTO
PREESIDENTA HONORARIA DEL OPDSMDIF PRESEMTE:
DE CIUDAD FERNANDEZ, S.LF.
FRESENTE-
[ e e
abathacidls parh as GG e W auls
DIRECTCA DE RECURSOS HUMANDS DEL
OPDSMDIF DE CIUDAD FERMAMDEZ, SLP. hevari aoseturnhinals.
Shn olre musln serbieulan, quids de Uited, desedndoe un e ks disss o v felo
Por media del presente le vengo = solicitar de Iz manera més atents que me sean WacATInE.
autorizadas |las vacsciones & que tengo derecho, siendo estas del __al ___ de
de 20__-, resnudando mis labres el dia ___ de de20__. ATENTAMENTE

Sin més por &l momento, me despido de Usted, agradeciendo de antemano ls
atencién brindada quedando = sus aprecisbles drdenas.
FIRMA DE AUTORIZACION
OF RECUREOS FUMANDS OEL ORGARISHE POSLICO

DESCENTRALIZADO SISTEMA MUNICIPAL OIF D€ JIUDAD FERNARDEE, S1 P

ATENTAMENTE Vo. Bo.
C.
DEL OFDEMDIF DIRECTORA GEMERAL DEL OPDEMDIF
DE CIUDAD FERMAMDEZ. S.LP. DE CIUDAD FERMANDEZ. SLF.

CALCULO DE AGUINALDO

OBJETIVO: Cumplir con las prestaciones laborales que como patrén tiene el OPDSMDIF.

AREAS DE APLICACION:

- Direccién de recursos humanos
- Direccién de recursos financieros

POLITICAS DE OPERACION

Para llevar a cabo el presente procedimiento, debera actuarse conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y la Ley de
los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

DESCRIPCION DEL PROCESO

¢ Revisa el expediente de cada uno de los empleados o la base de datos para efectuar el calculo de cada uno de ellos y
emite oficio a Direccion de Recursos Financieros para solicitar el pago.

e Recibe el oficio y realiza la dispersion a cada uno de los empleados a mas tardar la primera quincena de diciembre,
elaborando lista de raya y recibos correspondientes al periodo anual.

e Archiva el oficio de solicitud.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Diagrama de flujo)

Proceso (1/1)

INICIO

Revisa expediente de
empleados, efectua calculoy
solicita pago a Sub Rec. Fin.

ﬁe

Recibe oficio, realiza
dispersion elaborando
lista y recibos

Archiva

i

FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando aplique)

Ley Federal del Trabajo. No aplica

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi . No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
Dir. Rec. Hum.: Direcciéon de Recursos Humanos.

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

ANEXOS

Documentos de Referencia
CLAVE NOMBRE FORMATO
No Aplica No Aplica

PERMISOS Y LICENCIAS

OBJETIVO: Cumplir cabalmente con el respeto a los derechos laborales de los trabajadores del OPDSMDIF.

35
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AREAS DE APLICACION:

- Direccién de recursos humanos
- Direccién general

POLITICAS DE OPERACION

Para llevar a cabo el presente procedimiento, debera actuarse conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y la Ley de
los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Entrega solicitud firmada con visto bueno de Direccién General.

e Recibe la solicitud del interesado, en caso de ser licencia por maternidad, la interesada tendra que entregar la incapacidad
o certificado médico, el cual avale su estado.

e Consulta su expediente para verificar la situacion laboral y que cumpla con lo establecido en la ley (tiempo laborando en
la dependencia), asi como el limite de permisos que con anterioridad haya solicitado. Las incapacidades por maternidad
se dan por ley.

e Emite oficio para dar respuesta a la peticién en el cual se da a conocer si es aprobada o no. Si se autoriza indica la fecha
de reintegracion a laborar, en caso de negar el permiso se informa el porqué.

e En caso de ser aprobado el permiso, se procurara que las funciones del trabajador sean cubiertas con alguien mas.

¢ Anexa oficio a archivo general y una copia en el expediente del trabajador.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO

Recide s0NCtUd © en suCaso
centficac qQue availe
NC2DSOCeC DOT metermicec

Consuits expediente verficanco s
cuenta con permisos disponidies.
ncapeciced por materniced se
otorga por ley

Procurars que e

coran ies funcones

\/

Azt a

FIN
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)

Ley Federal del Trabajo. No aplica

MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi . No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Dir. Rec. Hum.: Direccién de Recursos Humanos.

ANEXOS

Asunto: Solicitud de Permiso.

C.

Oupardircia: OPOSMOLY

Oepartamirto. RECURSOS HUMANOS
Oficis. OPDSMOLF/RH/ NO. /ANO
Asusto Permiso com Goce de Susido

Chuted Femnindes, S.LP., & da e mis & ol

NOMSRE DEL T RABAZADOR
PUESTO

PRESENTE

PRESIDENTA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMIA DE CIUDAD
FERMAMNDEZ, 5.L.P.

PRESENTE-
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de Iz presents anualidad, al cusl |z suscrita tengo derecho segin lo estipulado en el articulo 35
pérrafo primero de Iz LEY DE LOS TRABAJIADORES AL SERVICIO DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS

DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI, y debido a que necesits stendsr asuntos personales es por o
‘que me permito solicitarle tenga a bizn sutorizarme el dia antes sefislada.

Sin més por &l memento, me despide de Usted, sgradeciends de antemsnc I
stencién brindada quedsndo = sus aprecisbles érdanes

ATENTAMENTE

C.
DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE CIUDAD FERMANDEZ, 5L P.
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PASES DE SALIDA

MANDS DEL CRCANISMO

ML o

OBJETIVO: Cumplir cabalmente con el respeto a los derechos laborales de los trabajadores del OPDSMDIF.

AREAS DE APLICACION: Direccion de Recursos Humanos

POLITICAS DE OPERACION

37

Para llevar a cabo el presente procedimiento, debera actuarse conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y la Ley de
los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

e Se solicita el pase de salida con una duracion de dos horas.

e Consulta su expediente para verificar la situacion laboral y que cumpla con lo establecido en la ley (tiempo laborando en
la dependencia), asi como el limite de pases de salida que con anterioridad haya solicitado.

e Emite pase de salida para dar respuesta a la peticion en el cual se da a conocer si es aprobada o no. Si se autoriza indica
la hora de reintegracion a laborar, en caso de negar el permiso se informa el porqué.

e En caso de ser aprobado el pase, se procurara que las funciones del trabajador sean cubiertas con alguien mas.

¢ Anexa oficio a archivo general y una copia en el expediente del trabajador.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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GLOSARIO

Dir. Rec. Hum.: Direccién de Recursos Humanos.

ANEXOS
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VALES DE MEDICAMENTO Y ANALISIS DE LABORATORIO

OBJETIVO: Proporcionar apoyo econdémico correspondiente a dos tercera partes del costo de medicamento y/o analisis de
laboratorio de los trabajadores del OPDSMDIF, asi como a sus hijos y conyuges.

AREAS DE APLICACION: Direccion de recursos humanos
POLITICAS DE OPERACION

Para llevar a cabo el presente procedimiento, debera actuarse conforme a lo establecido en el reglamento interno del OPDSMDIF.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Se solicita receta u orden médica, y documentos de respaldo como INE, comprobante de domicilio y curp en caso de ser
hijo del trabajador.

e Consulta su expediente para verificar la situacion laboral.

e Se cotiza el costo del medicamento con la farmacia con la que se tenga convenio.

e Se pide autorizacién de monto por parte de Direccion general.

e Emite Vale de medicamento o analisis de laboratorio segun corresponda para dar respuesta a la peticion.

e Se entrega copia de vale a Direccion de recursos financieros y Contraloria interna.

¢ Anexa oficio a archivo general y una copia en el expediente del trabajador.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo (cuando aplique)
Reglamento interno del OPDSMDIF
REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Dir. Rec. Hum.: Direccién de Recursos Humanos.
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ASIGNACION DE VALES DE GASOLINA

OBJETIVO: Abastecer de combustible los vehiculos que requieren las diversas areas del OPDSMDIF para actividades propias de
cada departamento.

AREAS DE APLICACION:

- Direccién general
- Choferes del organismo
- Diferentes direcciones del OPDSMDIF

POLITICAS DE OPERACION
1. Los vales se otorgaran a todo empleado que justifique el uso del combustible para realizar actividades laborales.
2. El chofer tiene como maximo dos dias para reportar la papeleria, si excede este término se hara acreedor a una sancion.

3. El chofer o quien solicita el vale, debera abastecer el combustible en la gasolinera con la que se tiene Convenio, si no es asi el
interesado reembolsara el costo total.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Solicita vale de gasolina a Direccion de Conservacion y Mantenimiento.

e Realiza al interesado vale de gasolina y le entrega formato de requisicion de combustible.

e Surte el combustible en la gasolinera asignada, da el original del vale al despachador y recibe copia del ticket y entrega
el formato y ticket a Direccion de Conservacién y Mantenimiento después de surtir la gasolina.

e Al cierre de cada semana envia al OPDSMDIF relacion de combustible y original de vales, tickets y Factura.

Coteja original de la gasolinera con las copias y captura digitalmente para checar saldo y pasa a firma de Presidencia y

Direccion General.

Firma y envia para pago a Direccion de Recursos Financieros.

Se hace el pago respectivo a la gasolinera.

Archiva la documentacion.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando aplique)
Ley Federal del Trabajo. No aplica

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi . No aplica

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Dir. Cons. y Mant.: Direccién de Conservacion y Mantenimiento.
Dir. Rec. Fin.: Direcciéon de Recursos Financieros.

Pres. y Dir. Gral.: Presidencia y Direccion General.

ANEXOS

Asunto: Vale De Gasolina
Dependencia: OPDSMDIF Ciudad Fernandez, S.L.P., A
Expedienie OPDSMDIF/TS/71/2021
Asunto: Solicitud

I D= I Oc 20 Ciudad Feméndez, SLP Presidenta Del Sistema Municipal DIF

Ciudad Fernandez, S.L.P.

PRESENTE:
I Acn I
Presidenta Honorario De Organismo Piiblico Directora General Del OPDSMDIF
Descentralizado Para El Desarrollo Ciudad Fernandez, S.L.P.

Integral De La Familia De Cd. Femandez, S.L P

Por medio del presente me dirijo a usted para solicitarle su apoyo con un vale de gasolina

Con atencion a departamento de recursos humanos M 'ts. Para efecto de llevar a cabo actividades propias de esta direccién, como lo es:
por medio del presente y de la manera mas atenta me dirijo a usted para enviarle un cordial * Realizar visitas domiciliarias en diferentes zonas geegraficas pertenecientes al
saludo y su vez solicitar de su valicso apoyo para realizar el traslado de pacientes al hospital municipio de Ciudad Femnandez, con la finalidad de dar seguimiento a los casos.
central, el dia [ de! presente con un horario de salida de [N - I Informande a usted que el vehiculo oficial que se utilizara para llevar a cabo estas
(termino de la consulta del paciente) motivo por el cual se solicita se asigne a un chofer y un funciones fueron 3
vehiculo en condiciones de viajar para la seguridad del usuario y del mismo chofer asf como vale

Esperando verme favorecida con mi peficion, quedoe de usted a sus drdenes para
de gasolina cualguier duda

Sin mds por el momento y en espera de una respuesta favorable me despido de usted tenga a
bien una buena tarde.

Firma

Firma
Direccion de Trabajo Social
el OPDSMDIF de Ciudad Fernandez S.L.P.

Direccion de Trabajo Social
Del OPDSMDIF de Ciudad Ferndndez S.L.P.

CP.

ro, Cd Femandez
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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: Direccién juridica
POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccion Juridica es la encargada de brindar una asesoria a los usuarios sujetos de asistencia social que asi la soliciten
mediante canalizaciones de Trabajo Social, solicitudes de usuarios, denuncias anénimas, y se actla de oficio en caso de violencia
familiar, delitos de abuso sexual y violacién cuando la victima sea menor de edad; asi como en situaciones de maltrato a menores,
incapaces y adultos mayores.

2.- En caso de que el usuario solicite el apoyo para un tramite y/o proceso legal los interesados de este servicio deben presentar
los documentos que se requieran segun sea el caso para realizar el tramite legal solicitado.

3.- Si el usuario quiere poner en conocimiento algun 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.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Toma entrevista y Efectia la canalizacién al departamento juridico.

e Recibe canalizacién por escrito en original y firma de recibido en copias que se regresaran a Trabajo Social.

e Con los datos proporcionados por trabajo social cuando se realiza la canalizacién mencionada se asigna numero de
expediente y se continlia con la investigacion para complementar datos que pudieren servir para el procedimiento juridico
aplicable al caso.

e De no ser realizada la canalizacion se realiza entrevista directamente por este departamento, tomando entrevista al
usuario, preguntandole acerca del hecho, para reunir datos generales del usuario para identificar el tipo de servicio que
requiere este.

. Se brinda la asesoria y las recomendaciones adecuadas y derivado de dicha entrevista si el hecho no es de competencia
de esta institucién, se analiza si requiere canalizacién a otra instancia.

e Sies necesario se cita a los interesados a una audiencia conciliatoria asignando fecha y hora para la misma.

e Deriva dio de la audiencia conciliatoria si entes se determina un acuerdo, Se redacta convenio, acta comparecencia,
constancia de tutoria y/o acta entrega de menor, segun sea el caso, se imprime, firma y sella por el asesor juridico, por
el o por los interesados y por la presidenta del OPDSMDIF.

e En caso de denuncia ante el ministerio publico se solicita a trabajo social haga visitas de campo para comprobar el
referido hecho y se presenta de oficio la denuncia o querella.

e Para tramites de enmienda, registro extemporaneo, juicios de divorcio por mutuo consentimiento, de alimentos, de guarda
y custodia y de rectificacion de actas, se presentan los documentos o se elabora la demanda segun sea el caso y se
presenta ante la instancia correspondiente.

e Con los datos del expediente se gira oficio al departamento del que se requiera el apoyo para el debido seguimiento al
asunto y se tenga un amplio criterio para integrar el procedimiento y llevar un constante seguimiento por ello, se le ordena
a trabajo social haga visitas domiciliarias para darle el debido seguimiento a los asuntos y/o a psicologia si asi lo requiere
el caso

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Ley sobre los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi . No aplica
Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi. No aplica

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
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REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

T.S.: Trabajo Social

ANEXOS

No aplica

CONVENIO PARA REGULAR VISITAS Y PENSIONES

OBJETIVO: Garantizar que los padres de los nifios y nifias cumplan con la responsabilidad de proveer de alimentos a sus hijos(as)
posterior a una separacion.

AREAS DE APLICACION: Direccion Juridica

POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccioén Juridica familiar 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 de los cuales sus padres ya no
viven una pareja, estableciendo en dichos convenios las clausulas en las cuales se regira la pension alimenticia y la convivencia
con ambos padres, prevaleciendo en todo momento el interés superior del menor por sobre los derechos que tengan ambos
progenitores.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Canaliza a Direccion Juridica.

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

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

e Se envia invitacion estableciendo fecha y hora para una audiencia de conciliacién a la contra parte para mediar entre
ambos con la finalidad de llegar a un convenio.

e Ya el dia y hora establecidos en la invitacion para la audiencia de conciliacion, si las personas interesadas, en caso de
no acudir se envia una segunda invitacion, si a esta tampoco acudiera se asesora y orienta al usuario sobre las posibles
alternativas y procedimientos a seguir.

e Se les explica el procedimiento a los usuarios, se inicia Audiencia Conciliatoria, si se llega a un acuerdo se elabora
convenio, se imprime, firma y sella por el Asesor Juridico, por los interesados y por el Procurador de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes del Municipio, en caso de que no se llegue a un acuerdo orienta al usuario sobre las posibles
alternativas y procedimientos a seguir.

e Se solicita a Trabajo Social se realicen visitas domiciliarias de seguimiento de caso, se asigna nimero de expediente y
se archiva para seguimiento.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo (cuando aplique)

Proceso (1/1)
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Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

SE CREA H
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| FIN

Ley sobre los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi . No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

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

No aplica
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TRAMITACION POR JUICIO DE DIVORCIO VOLUNTARIO, ALIMENTOS,
RECTIFICACION DE ACTAS, ASI COMO DE GUARDA 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.

AREAS DE APLICACION: Direccion juridica
POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién Juridica proporciona al usuario que asi lo solicite, previo estudio socioecondémico y de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, llevarle de manera gratuita el proceso de un juicio de divorcio por mutuo consentimiento, de alimentos, de guarda y
custodia, asi como de rectificacion de actas, 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.

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

DESCRIPCION DEL PROCESO

Canaliza mediante oficio a Direccion Juridica con estudio socioeconémico.

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

Se les toman datos generales a los usuarios.

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

Se les explica el proceso del juicio de divorcio por mutuo consentimiento, de alimentos, rectificacion de acta, asi como de

guarda y de custodia o cualquier otro que se pueda tramitar.

e 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.

e 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.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
Cadigo Civil para el Estado de San Luis Potosi. No aplica

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi. No aplica

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. No aplica

Ley Sobre los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi . No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Demanda: Acto procesal por el que se inicia un proceso.

Sentencia: Resolucién 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 y/o de oficio por la institucion.

AREAS DE APLICACION: Direccion juridica
POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccién Juridica esta obligada a atender los reportes que se haga en esta institucion relacionados con algun 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 Direccién 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 ya sea a peticion de parte o de oficio.

2.- En caso de ser necesario se hara el acompafamiento 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 psicoldgica para asi poder

integrar la carpeta de investigacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Canaliza mediante oficio a Direccién Juridica con estudio socioecondémico.

hecho que quieren denunciar.

Recibe canalizacion por escrito en original y firma de recibido en copias que se regresaran a trabajo social.
Toma datos generales al usuario, se informa acerca del hecho, brinda la asesoria y las recomendaciones pertinentes.
Solicita Psicologia dictamen Psicoldgico y/o a trabajo social realice visitas domiciliarias para comprobar o descartar el
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e Se recibe el Dictamen Psicoldgico y/o informe de trabajo social, si se trata de un hecho que la ley sefala como delito
elabora la denuncia anexando tales informes, dando un seguimiento con todas y cada una de las etapas procesales
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.

e Acompafa a la victima a presentar la denuncia ante el Ministerio Publico,
psicologo, etc. Se le brinda el servicio de transporte si es necesario.

e Elabora expediente y da seguimiento.

e FIN

llevar los oficios ante el médico legista,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

NO

<Esta Ce acuerco

on Moer
proceso?

Canaliza me diante oficio con

estudio sociceconomico

Soficita documentos al Usuario

ﬂ NO

Recibe canalizacion y

Concluye como asesoria

junidica

firma de recibido

Sl

~ . i Redacta escrito
Soficita informacion,
) de demanda
brinda asesoray
recomendaciones. +

Se presenta ante el juzgado

correspondiente y se da seguimiento

3 - o
FXPECA €1 proceciiente hasta cue se dicte sentencia

del juicio que el Usuario
requiera tramitar.

Se crea

expedient de
tramite

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
Cadigo Civil para el Estado de San Luis Potosi. No aplica

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi. No aplica

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. No aplica

Ley Sobre los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

. No aplica
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REGISTROS

Tiempo de conservacion: 10 afios
Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
GLOSARIO

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

Médico 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

RECTIFICACION DE ACTA O REGISTRO EXTEMPORANEO

OBJETIVO: Ayudar en el proceso a usuarios que requieran realizar algun tipo de enmienda o registro extemporaneo y
desconozcan como se lleva a cabo.

AREAS DE APLICACION: Direccion Juridica
POLITICAS DE OPERACION

1. Orientar, asesorar y en algunos casos representar legalmente a las familias, mujeres, menores, adultos mayores y
personas con discapacidad fisica o mental, en estado de desproteccion y situacion vulnerable que asi se lo refieran.

2. La Direccion Juridica ayudara a las personas que asi lo soliciten en la Rectificacion de actas y Registros Extemporaneos
previo estudio de las condiciones del caso, siempre y cuando existan menores de edad de por medio que se beneficien con el
acto y a personas que se encuentren consideradas como personas en estado de vulnerabilidad.

3. Dependiendo del tramite a realizar se le pedira cierta papeleria para poder dar seguimiento al mismo.

4. Se realizara el procedimiento hasta obtener el documento solicitado y se le entrega al usuario.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Canaliza a Direccion Juridica.

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

e Toma datos generales a los usuarios y se les pregunta en relacion a que tramite es la situacion.

e Brinda la asesoria y las recomendaciones pertinentes explicando el proceso de tramitacion de una enmienda o de un
registro extemporaneo ante la oficialia del registro civil.

e Sidesea realizar el tramite se le solicita al usuario presente los documentos correspondientes, si no desea realizar o no
presenta documentos se da por concluida la asesoria.

e Se presentan los documentos, se hace la solicitud ante el registro civil y/o oficialia y se realiza expediente con copias de

los documentos originales.

Una vez obtenido el documento, lo entrega al usuario archivando una copia en el expediente que corresponda.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Direccion de trabajo
Soca

Direccion de Trabajo
Socia

Entrega Informe

Direccion Juridica

Canaliza mediante oficio
con estudio
socioeconémico

Direccion Juridica

Toma datos al Usuario, se

si

—Pl Elabora denuncia

Acompafa a la victima a

informa del hecho, brinda

asesoriay recomendaciones

tar Iz denuncia y
oficios al médico
sta y psicologia

l Informa al interesado y
Solicita a Trabajo concluye asesoria

Social realice visita ¥
domiciliaria para
comprobar o
descartar el hecho

!

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Elabora expediente y
da seguimiento

Cédigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. No aplica

Cddigo de Procedimientos Civiles para el estado de San Luis Potosi. No aplica
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Rectificacion de acta: Enmienda ante la Direccién General del Registro Civil o Jurisdiccion voluntaria ante el Juzgado.

Registro extemporaneo: Es la accion civil que se promueve para lograr el registro del nacimiento de una persona mayor de 7
meses de edad, efectuado por una sentencia que asi lo ordene.

ANEXOS
No aplica

INSTALACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS

OBJETIVO: Contribuir a la seguridad alimentaria de la poblacién escolar, de nifias y nifios menores de 5 afios que se encuentren
en condiciones de riesgo y a las personas en situacion de desventaja, buscando abatir la desnutricion.

AREAS DE APLICACION: Direccién de asistencia alimentaria

POLITICAS DE OPERACION

1. El (la) Director(a) de Asistencia Alimentaria Instalara los Programas, segun las bases que recibira de la Coordinacién Regional
IV; los cuales son:

. Desayunos Escolares Frios
. Desayunos Escolares Calientes
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. Apoyo Alimentario a Nifias y Nifios menores de 5 afos, no escolarizados, en riesgo.
. Asistencia Alimentaria a Personas en Situacion de Desventaja

2.El Auxiliar de la Direccion de Asistencia Alimentaria realizara reuniones de Informacion a los tutores de los interesados en el
programa, y formara la Comisién Comunitaria e Instalara el programa a ejecutar, los interesados en cuanto a Asistencia Alimentaria
a Personas en Situacion de Desventaja son los Unicos que por su naturaleza no necesitan de tutor.

3. La Direccion de Asistencia Alimentaria vigilara que las Cedulas de Beneficiarios sea llenada completamente, firmada y sellada
por la de la Comision Comunitaria de Alimentacion y del Centro Escolar

4. El Auxiliar informara de compromisos y acuerdos en cada una de las reuniones, mismos que seran supervisados por la Direccién
de Asistencia Alimentaria, esto para que el programa funcione adecuadamente y no haya motivo de sancién por parte de
Coordinacion Regional IV.

5. El Auxiliar Administrativo de la Direccion de Asistencia Alimentaria llenara las cedulas y subira la informacion a la plataforma,
misma que sera indicada por la Coordinaciéon Regional IV.

6. La Presidenta del OPDSMDIF revisara y aprobara las Cedulas de Beneficiarios.

7. El Auxiliar Administrativo de la Direccion de Asistencia Alimentaria archivara copia de la papeleria recaudada, y la original sera
enviada a la Coordinacion Regional IV.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe la informacion de la cobertura de beneficiarios de los distintos Programas manejados por la Subdirecciéon de
Asistencia Alimentaria del OPDSMDIF.

e Ingresa a la cuenta Outlook y descarga las bases, cobertura y los formatos para la Instalacion del Programa.

e Elabora una agenda donde programa las reuniones en las Instituciones Educativas, en las Comunidades comunitarias
para darles a conocer las bases y realizar acuerdos y obligaciones a cada uno de los beneficiarios.

e Organiza la ruta del dia para que se trasladen a la reunién programada

e Revisa las condiciones del vehiculo y traslada al Auxiliar de Coordinacion de Asistencia Alimentaria al lugar de la reunion.

e Explica al llegar al lugar de la reunion, el Objetivo y Funcionamiento del Programa.

e SINO ACEPTAN EL PROGRAMA

e Levanta un acta de Rechazo, si ya no desean seguir con el programa o porque ya no hay nifios suficientes en la Institucion
o Comunidad, segun aplique, ya que debe haber minimo 4 beneficiarios, para efectuar el programa que se maneja por
raciones. (Operacion 03)
Explica la situacion del cumplimiento de los menus establecidos.
Determina la forma de recuperacién de las cuotas (cuando aplica).

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Establece el plan para implementar las acciones de Orientacion Alimentaria.

e Integra la Comisién Comunitaria de Alimentacion.

e Realiza la Entrega-recepcién del Programa en la comunidad por la comisién comunitaria saliente.

e Acuerda las Condiciones de uso del local comunitario para el Servicio, (cuando aplica).

e Hace el levantamiento de lista de asistencia.

e Realiza el llenado y firma del Acta de Instalacién, una vez terminada la Reunion.

e Recaba toda la papeleria de los Beneficiarios y la entrega a la Coordinacion de Asistencia Alimentaria.

e Recibe la papeleria de los Beneficiarios y procede a vaciar los datos a las Cedulas de Padron.

e Busca las CURPS faltantes en el RENAPO.

e Pasa afirmas de la C. Presidenta del OPDSMDIF

e Envia a Coordinacion Regional IV para su revision.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Obtiene dos juegos de copias del juego de Acuerdos y Cedulas del Padréon de Beneficiarios, previamente llenados,
firmados y sellados. Ademas de revisados por Coordinacién Regional IV.

e Sube toda la informacién de cada uno de los Beneficiarios de los cuatro diferentes programas que se manejan en esta
Subdireccion a la Plataforma de DIF Estatal, toda vez que la Coordinacién Regional de la indicacion de iniciar y de la
fecha de cierre de plataforma.

Archiva un juego de copias de la Instalacion del programa.
FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Cirector(a) de Asistencla Alilmentaria

Reche la notMcackn por pare de Coordhackn
Reghnal IV de 3 %chE en Que s2 RolIEN g
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Proceso (1/1)

Diector(3) de Aslstencia Alim entaria
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12
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cddigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

N £M0 08 r2p0 M DEME 03r EequiMEnt 3
B oidenciz yio ke pars gus se3
TE0UES0 por CICO NSA

Concide el
codigode s

nsumos

Circion(z) de ASERRCE AIM eEnE

Omganiza 3l personal de 13 CoomiEcin o
Aslstencla Almentarz parz B mospoln o2
nEUmos j/o despensas

v

Toma evidencis Dografica de = entrega-
recapoon

v

v

Sube l2 evidenclz Digratca § repoma =
mopenciEs. &l I3 MWDo, ¥ como 8
ECDEON 0B MEUTOS 3 3 pagnE
ntnwww dif slp gob mxsdeaalogn

v

‘ ATChiE 13 docum entackn de i@ entrege- |

Ro2pckn

v

Convenio para la Administracion y Operacion de los Programas de Asistencia Alimentaria. No aplica

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 10 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Cuota: Parte o porcion fija y proporcional que se paga por un servicio.

Beneficiario: Persona que obtiene provecho de determinada cosa.

ANEXOS

Documentos de Referencia
CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica
No Aplica
No Aplica
No Aplica
No Aplica

Lista de Asistencia
Acta de Instalacién
Acta de Rechazo
Acta de Acuerdos

Cédula del Padron de Beneficiarios

53
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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 recepcién, 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 OPDSMDIF de Ciudad Fernandez.

AREAS DE APLICACION: Direccién de asistencia alimentaria

POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Asistencia Alimentaria recibira el Reporte Técnico via correo electrénico de La Coordinacion Regional IV
en el cual se informa la fecha y hora en que estara el personal de DICONSA entregando los insumos y despensas (segun aplique)
de los Programas:

Desayunos Escolares Frios

Desayunos Escolares Calientes

Apoyo Alimentario a Nifias y Nifios menores de 5 afos, no escolarizados, en riesgo.

Asistencia Alimentaria a Personas en Situacion de Desventaja

2. La Auxiliar Administrativo descargara el Reporte Técnico e imprimira, para calcular la cantidad de Insumos y/o despensas
(segun aplique) a recibir.

3. La Direccion de Asistencia Alimentaria preparara la bodega en base a la rotacion de inventarios, para que de esta manera
no se caduquen los insumos, sobretodo la leche, y se esta en constante observacion el aire acondicionado para la conservacion
de los mismos.

4, La Direccién de Asistencia Alimentaria recibira la documentacion del Chofer y responsable del traslado de insumos, con
la cual se cotejara la cantidad de insumos a recibir y revisa el cddigo los insumos y si hay inconsistencias se regresan a DICONSA.

5. La Direccidn de Asistencia Alimentaria organizara la recepcion de Insumos, tomando evidencia fotografica de la entrega-
recepcion, firmara a su vez el recibo de DICONSA haciendo las anotaciones correspondientes.

El Auxiliar Administrativo archivara la documentacion donde se reciben los Insumos de los programas y subird la evidencia
fotografica, asi mismo reporta las incidencias, si las hubo, y como se recibieron los insumos a la pagina
http://www.dif.slp.gob.mx/sdcaa/login

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe la notificacion por parte de Coordinacién Regional IV de la fecha en que se recibiran los insumos y o despensas

de los programas de Asistencia Alimentaria

Ingresa a la cuenta Outlook y descarga el reporte técnico y lo entrega a la Responsable de C.A.A.

Hace el calculo de los Insumos y/o despensas a recibir.

Organiza al personal para la preparacion de la bodega y seguir repartiendo Insumos.

Recibe la papeleria del chofer y del encargado del traslado de Insumos de DICONSA a OPDSMDIF y coteja cantidades.

Organiza al personal de la Subdireccion de Asistencia Alimentaria para la recepcion de Insumos y/o despensas.

Verifica el codigo de 10 de cada uno de los insumos al azar.

SI NO CHECA EL CODIGO DEL INSUMO

Devuelve los insumos a DICONSA, asi sea solo un insumo el que no coincide de la entrega-recepcion.

Firma el recibo donde se esta reportando el motivo de la devolucion.

Comunica a DIF Estatal mediante el no. 018007121088 el incidente, recibiendo asi un no. de reporte, para darle

seguimiento.

e Reporta la devolucion de los insumos y el motivo por el cual se estd regresando, a la pagina
http://www.dif.sIp.gob.mx/sdcaa/login.

DESCRIPCION DEL PROCESO

¢ Informa a Coordinacion Regional IV el nimero de reporte para dar seguimiento a la incidencia y/o faltante, para que sea
repuesto por DICONSA.

e Organiza al personal de la Direccion de Asistencia Alimentaria para que estiben correctamente los insumos y toma
evidencia fotografica de la entrega-recepcion.
Firma y sella el recibo de la entrega recepcion y levanta el acta de incidencias si es que las hubo.

e Sube la evidencia fotografica y reporta las incidencias, si las hubo, y como se recibieron los insumos a la pagina
http://www.dif.slp.gob.mx/sdcaa/login.

e Archiva la documentacion de la entrega-recepcion.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Convenio para la Administracion y Operacién de los Programas de Asistencia Alimentaria.

No aplica

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Cuota: Parte o porcion fija y proporcional que se paga por un servicio.

Beneficiario: Persona que obtiene provecho de determinada cosa.

No aplica
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ENTREGA DE INSUMOS

OBJETIVO: Que el beneficiario reciba diariamente en base al calendario escolar sin interrupciones y cubra un porcentaje de su
necesidad nutrimental.

AREAS DE APLICACION: Direccién de asistencia alimentaria
POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccién de Asistencia Alimentaria recibira de parte de la Coordinacion Regional IV los acuses de recibos, en los
cuales especifican la cantidad de beneficiarios que quedaron inscritos en los diferentes programas:

. Desayunos Escolares Frios

. Desayunos Escolares Calientes

. Apoyo Alimentario a Nifias y Niflos menores de 5 afios, no escolarizados, en riesgo.

2. La Direccion de Asistencia Alimentaria llenara los formatos; los cuales tienen un folio de Gestién de Calidad, con los

nombres de los beneficiarios que quedaron inscritos en el Programa:
. Asistencia Alimentaria a Personas en Situacién de Desventaja

3. La (el) Responsable de la Direcciéon de Asistencia Alimentaria calculara los Insumos a entregar (en los Programas que
corresponda) en base a un menu calendarizado.

4. La (el) Encargada (o) de Almacén separara los Insumos en base a los acuses y se preparan para ser distribuidos.

5. El OPDSMDIF apoyara con la aportacion de verduras y frutas para que los beneficiarios del Programa de Desayunos
Escolares Calientes consuman un desayuno completo.

6. La Direccion de Asistencia Alimentaria entregara los Insumos, amparandose con un acuse firmado de recibido por un
representante de la comunidad comunitaria y sellado por la Autoridad Escolar o Autoridad Ejidal, segun sea el caso.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Registra los Acuses de Recibos que entregara al chofer y al Auxiliar, para tener un control.

e Verifica las condiciones mecanicas del Vehiculo asignado a esta Direccion y lo abastece de gasolina, mediante Oficio.

e Comprueba que la cantidad cargada para ser entregada, sea igual a las cantidades previamente calculadas, para tener
un control de Inventarios.

e Traslada al Auxiliar Administrativo para la entrega de insumos a las Instituciones Educativas y/o Direccion de las
diferentes Comunidades y Colonias del Municipio, donde se encuentran los beneficiarios, segun sea el caso, de acuerdo
al programa.

e SINO ENCUENTRA A UN INTEGRANTE DE LA COMUNIDAD COMUNITARIA

e Regresa al OPDSMDIF para almacenar nuevamente los Insumos.

(Operacion 15)

e SIENCUENTRAN A UN INTEGRANTE DE LA COMUNIDAD COMUNITARIA

e Entrega los Insumos, amparandose con la firma del Integrante de la Comunidad Comunitaria y el Sello de la Institucion
Educativa o del Juez, seguin sea el caso, y recaudan la cuota de recuperacion en el programa correspondiente.

e Recibe los Acuses de Recibos y coteja firmas, acto seguido, entrega a la Direccidon de Asistencia Alimentaria.

e Envia los acuses de recibos a la Coordinacion Regional IV como comprobacion de que todo fue entregado en tiempo y
forma.

e Archiva la documentacion de la entrega-recepcion.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

‘ H3cs 2l cbul0 02 ks MIUMOS y/o sEE0enEEE ‘

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Convenio para la Administracion y Operacion de los Programas de Asistencia Alimentaria. No aplica

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
Cuota: Parte o porcion fija y proporcional que se paga por un servicio.

Beneficiario: Persona que obtiene provecho de determinada cosa.



Punoe SanN Luis

60 MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

RECUPERACION DE CUOTAS

OBJETIVO: Cobro de cuotas de recuperacion y depdsito a cuenta Banorte asignada por DIF Estatal.
AREAS DE APLICACION: Direccién de asistencia alimentaria
POLITICAS DE OPERACION

1. El (la) Responsable de la Direccién de Asistencia Alimentaria enviara a cobrar las cuotas de recuperacion y los depositara
a una Cuenta de Banorte asignada por DIF ESTATAL, de los siguientes programas Alimentarios:

e Desayunos Escolares Frios
e Apoyo Alimentario a Nifias y Nifios menores de 5 anos, no escolarizados, en riesgo.
e Asistencia Alimentaria a Personas en situacion de Desventaja.

2. El (la) Responsable de la Direccion de Asistencia Alimentaria enviara copia del baucher a la Coordinacién Regional IV

3. La Direccion de Asistencia Alimentaria recibira de parte del DIF ESTATAL por medio de Coordinacién Regional IV un
Recibo fiscal de lo depositado.

4. El Sindico del Municipio de Ciudad Fernadndez enviara un requerimiento de pago a la Coordinadora de la Comision
Comunitaria del Programa Desayunos Escolares, para su pronta respuesta.

5. La Auxiliar Administrativo archivara el recibo de DIF Estatal.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Organiza una ruta para enviar al cobro de las cuotas de recuperacion.

e Verifica el vehiculo y Traslada al Auxiliar a los lugares para realizar el cobro.

e Cobra las Cuotas de Recuperacion con la tesorera de la comision Comunitaria o a cada una de las personas segun sea
el caso de acuerdo al Programa y expide un recibo sellado por el OPDSMDIF.

e EN CASO DE QUE NO SE RECUPEREN LAS CUOTAS

e Solicita el apoyo del Sindico del Municipio de Ciudad Fernandez, para que este envie un requerimiento de pago a quien
corresponda.

e Elabora recibo sellado por el OPDSMDIF a la Tesorera de la Comision Comunitaria y entrega lo recaudado a la (el)
encargada(o) de la Subdireccion de Asistencia Alimentaria.

¢ Recibe al Auxiliar de la Subdireccion de Asistencia Alimentaria y firma comprobando lo recaudado.

e Recibe Cuotas de Recuperacion a personas que acuden a la Oficina de la Subdireccidon de Asistencia Alimentaria y
expide un recibo sellado por el OPDSMDIF.

e Entrega lo recaudado a la (el) encargada(o) de la Subdireccidn de Asistencia Alimentaria.

e Recibe a la Auxiliar Administrativo de la Subdireccién de Asistencia Alimentaria y firma comprobando lo recaudado.

e Lleva el depdsito al Banco.

e Envia copia del Baucher a Coordinacion Regional IV.

DESCRIPCION DEL PROCESO

¢ Recibe el comprobante fiscal de parte de DIF Estatal, por medio de Coordinacion Regional V.
e Archiva el Recibo Fiscal enviado por DIF Estatal.
e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Convenio para la Administracion y Operacion de los Programas de Asistencia Alimentaria. No aplica

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Cuota: Parte o porcion fija y proporcional que se paga por un servicio.

CERTIFICACIONES

No aplica

OBJETIVO: Certificar a las personas que preparan los alimentos para que sean elaborados de la manera mas saludable posible,
con las cantidades acordes y suficientes para cocinar, y con la limpieza necesaria, para poder dar a conocer los criterios de Calidad



Punoe SanN Luis

62 MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

Nutricia que son la base para la integracion de los menus que se les proporcionan a los beneficiarios de los programas de Apoyo
Alimentario a nifias y nifios menores de 5 afios no escolarizados, en riesgo y desayunos escolares calientes.

AREAS DE APLICACION: Direccion de asistencia alimentaria
POLITICAS DE OPERACION

1. La Direccion de Asistencia Alimentaria recibira por parte de la Coordinacion Regional IV Capacitaciones para el personal
de esta Coordinacién del OPDSMDIF, y recibira también Certificaciones para los Tutores de los Beneficiarios de los Siguiente
programas:

e Apoyo Alimentario a Nifias y Nifios menores de 5 afos, no escolarizados, en riesgo.
e Desayunos Escolares Calientes.

2. La Direccidon de Asistencia Alimentaria seleccionara a los tutores de las Comisiones Comunitarias, los cuales podran
tomar el curso de Certificacion.

3. La Direccion de Asistencia Alimentaria enviara documentacion probatoria y evidencia fotografia a la Coordinacion
Regional IV de las Capacitaciones Otorgadas.

4. La Auxiliar Administrativo archivara la papeleria de las Capacitaciones Recibidas y Otorgadas.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe la Convocatoria para Certificar a personas de las comisiones comunitarias

e Visita a las Comisiones Comunitarias de los programas de Desayunos Calientes y de Apoyo alimentario a Nifias y Nifios
menores de 5 afios, no escolarizados, en riesgo, para ofrecerles el curso de Certificacion.

e Entrega la papeleria de las personas a certificarse a la Coordinacién Regional IV para que hagan el tramite de inscripcion
ante DIF Estatal.

e Selleva a cabo la certificacion.

e Archiva Documentacion probatoria de la certificacion.
FIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

CERTIFICACIONES
PARA COMISIONES
COMUNITARIAS

Asistenciz Almentara

¥

Seohe Iz Convonatoriz parz Cenifoara persanas |

[ Responsable dela Coombacknde ]

ot 15 comisknes comunariss

+

VISR 2132 Comisknes ComunRaRas d2 ke
pmgamas de Deszyunos Calknizsy de Anoyo
slimentark 3 NifEsy MAcs menarnes oe 5 20 mo
escolsfzacos. &n fesgo. pErE ofmoEries &l curso o2
Cemficacion

¥

Entregs l= papelerts de lss personss = cerfoarse 3
I COoomN3con Regonal IV par gue nagan el
ram b2 02 MECAICN 3N DF Esaal

Se lievs 2 ca0n 13 ceAfEEcn

v

Auxliiar Adminlsiratho de i3 Coordinacbn
Asistencis Almentaria

L2

Arcniva Documentackin pRbatons o2 &
capachain
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Convenio para la Administracion y Operacion de los Programas de Asistencia Alimentaria. No aplica

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Cuota: Parte o porcion fija y proporcional que se paga por un servicio.

TERAPIA PSICOLOGICA

OBJETIVO: Brindar el servicio de atencion psicoldgica 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:

- Direccion de psicologia.
- terapia psicoldgica

POLITICAS DE OPERACION

1.- 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.

2.- Habitualmente 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 avanza el proceso terapéutico y el paciente es mas independiente, éstas
van espaciandose en el tiempo.

3.- La Psicoterapia en si misma tiende a durar seis meses, dependiendo de cada caso. Por lo general, se asiste a una sesién a la
semana, cada sesion dura entre 45 minutos y una hora.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Mediante la Direccién de Trabajo Social se asigna la primera cita.

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

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

psicoterapéuticos anteriores.

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

Se realiza un reencuadre o retroalimentacion acerca de la problematica a tratar.

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

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

Al finalizar la sesion, se brinda un elogio, asigna una prescripcion terapéutica, se agenda nueva cita y cierra la sesion.

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

S e >

Direccion de Trabajo
Social

\

Asigna una fecha para su primera cita.

!

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

FIN -

N4

Se obtienen datos de identficacion personal, se indaga
acerca de la red famiiar del pacents y de tratamientos
pSiCOterapeuticos anteriores.

N

Se aborda el motivo de consulta que le llevo a solicitar el
servico.

\/

Se aborda el motivo de consuita que le llevo a solictar el
servicio.

Se realza un reencuadre o retroaimentacion acerca de la
problematica 3 tratar.
W

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

b

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

¥

Al finalizar Ia sesion, se brinda un elogio, asigna una
prescripcion terapéutica, se agenda nueva cta y cerrala
sesion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

Cédigo Etico del Psicélogo. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

No aplica
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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 Nifas, Nifios y
Adolescentes.

AREAS DE APLICACION: Direccién de psicologia
POLITICAS DE OPERACION

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

2.- 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.

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

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe oficio de solicitud de Valoracion Psicoldgica, toma datos de identificacion y canaliza a la Direccion de Atencion
Psicolégica.

e Otorga la primera cita.

Consentimiento informado de la persona a valorar, en caso de atencion a Nifas, Nifios y Adolescentes se solicita

autorizacion y entrevista.

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

Anadlisis de datos obtenidos y Formulacién de conclusiones.

Integracion del informe.

Entrega del Informe Psicolégico a la Institucion Solicitante.

Fin: El proceso de evaluacion finaliza cuando el evaluador termina su relacién profesional, en lo que a tareas de

evaluacion se refiere.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)
& _m N

v

Otorga la primera cita.
Recibe oficio de solicitud de Valoracion
Psicologica, toma datos de identificacion ‘l’
y canaliza a |3 Direccion de Atencion
Psicologica. | Consentimiento informado |
| Recogida de datos |

Analisis de datos obtenidosy formulacion
de conclusiones.

\2

Integracion del informe

v

Entrega del Informe Psicologico a3 Ia
Institucion Solicitante

v

FIN
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales. No aplica

Cédigo Etico del Psicélogo. No aplica

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

RECEPCION DE CASO

OBJETIVO: Brindar atencion inicial al usuario para proporcionar alternativas de solucién ante la problematica planteada.
AREAS DE APLICACION: Direccion de trabajo social

POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccion de Trabajo Social es la encargada de brindar atencion inicial a los usuarios.

2.- 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.

3.- Segun la necesidad de cada usuario, la direccion de trabajo Social orientara y proporcionara las diferentes alternativas de
solucion ante el asunto expuesto.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe al usuario, realiza presentacion.

e Realiza Entrevista inicial.

e Orienta sobre la problematica expuesta.

o Oferta las diferentes alternativas al asunto en tramite.

e Se abre expediente y se archiva para darle el debido seguimiento.
e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO
Direccion de Trabajo Social

.

| Recibe al usuario |

v

Direccion de Trabajo Social

.

Solicitud de
Sl Documentos para
NO Entrevista y orienta so — tramite servico.
a problematica
FIN ‘ ' - _J
Se crea expediente de tramite.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
T.S.: Trabajo Social

CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica Formato de Entrevista inicial.
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ANEXOS

ENTREVISTA INICIAL

FECHA:

[I\.I’.- PLAN DE ACCION

I.- DATOS GENERALES
NOMBRE:-
DIRECCION:
REFERENCIA DE DOMICILIO
EDAD: TELEFONO:
OCUPACION: ESTADO CIVIL:
WMOTIVO DE CONSULTA;
REFERENCIA DE ALGUN FAMILIAR
TELEFONO:
II.- CONSTITUCION FAMILIAR
NOMBRE PARENTESCO | EDAD | ESCOLARIDAD | ESTADOCIVIL |  OCUPACION
IIl.- DESARROLLO DEL PROBLEMA

GESTION DE APOYOS

FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL

FIRMA DEL USUARIO

OBJETIVO: ofertar a la poblacién en estado de desventaja social apoyos de medicamento, alimentarios, estudios médicos, como
por ejemplo rayos X, necesarios para salvaguardar su integridad.

AREAS DE APLICACION: Direccién de trabajo social

POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccién de Trabajo Social es la encargada de realizar las gestiones necesarias para favorecer a la poblacion en estado

de vulnerabilidad con los diversos apoyos segun la necesidad planteada.

2.- Una vez identificada la problematica del usuario se ofertan las diversas alternativas.

3.- Se procede a gestionar el servicio ya sea de medicamento, estudios de laboratorio, rayos X e insumos medico quirurgicos
previamente autorizados por Direccion General.

4.- Se cotiza con proveedores el precio del bien o servicio a disponer.

5.- Se entrega al usuario un vale, el cual sera canjeado con el proveedor por el bien o servicio requerido.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCESO

Se realiza recepcion del usuario.

Se identifica el tipo de gestion requerida por el usuario.
Se realiza estudio socioeconémico para verificar si es acreedor, posteriormente se cotiza el servicio o bien solicitado.
Se solicita autorizacién de Direcciéon General del OPDSMDIF.
Se entrega al usuario vale de apoyo a canjear por el bien o servicio.
Se abre expediente, se registra y archiva.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO

Direccion de Trabajo Socia

ENTREVISTA INICIAL (SEIDENTIFICA LA
GESTION HA REALIZAR)

Solicitud de Documentos
paratramites.

Direccion Genera

Cddigo (cuando aplique)

Se entrega vale
de apoyo.

Secrea

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

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
T.S.: Trabajo Social

CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica

No Aplica

Formato de Estudio Socioeconémico

Formato de Solicitud y Agradecimiento.

No aplica

expediente
de tramite.

l DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

FIN

No aplica

69
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ANEXOS

FECHA:

ESTUDIC SOCIOECONGMICO

3 DATOS PERSONALES
A DE DEL2D__

NOMBRE: EDAD:
SEXD, EDO CMIL: FECHA DE NACIMIENTO: CJOANNA CARDENAS PALOMARES
PRESIDENTE HONORARIO DE OPDSMDIF
DOMICILIO: LOCALIDAD: CIUDAD FERNANDEZ DE CIUDAD FERNANDEZ 5.L.5.
o) IS L 2o - PRESENTE:
DCoUPAC 3\' ESCOLARIDAD: PORMEDIO DEL PRESENTE ME DIRIJO & USTED PARA SOLICITAR APOYO DE:

IL COMPOSICIGN FAMILIAR

NOMERE PARENTESCO EDAD ESCOLARIDAD EDD. CVIL
DOMICILIO:
FIRMA:
A DE DEL20__
Nl WIVIENDA V. OTROS INGRESOS O APOYODS
AGRADECIMIENTO

ST 02 w8 VIvENDS
() ma CIDANNA CARDENAS PALOMARES

PRESIDENTE HONORARIO DE OPDSMDIF

DE CIUDAD FERNANDEZ, 5.LP.

PRESENTE:

FORMEDIO DEL PRESENTE ME DIRIAD & USTED PARA AGRADECER APOYO DE
FIRMA DEL USUARID NOMERE Y FIRMA DE QUIEN LO ELABORG FIRMA:

CANALIZACIONES DIVERSAS

OBJETIVO: Brindar al usuario una adecuada y oportuna atencion acorde a su necesidad para lo cual se canaliza a la Direccion
del OPDSMDIF indicada.

AREAS DE APLICACION: Direccion trabajo social
POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccion de Trabajo Social es la encargada de brindar atenciéon a los usuarios sujetos de asistencia social que asi la
soliciten mediante canalizaciones diversas a las Direcciones del OPDSMDIF o Instituciones externas de acuerdo al problema
planteado.

2.- En caso de que el usuario solicite orientacion y asesoria legal, atencidn psicolégica se canaliza a las diversas Direcciones del
OPDSMDIF.

3.- Se realiza entrevista y se pasa al area correspondiente para recibir la atencién que requiere el usuario.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe inicialmente al usuario y realiza entrevista inicial.

e Proporciona orientacion ante la probleméatica planteada.

e Toma datos generales al usuario, se cuestiona sobre la situaciéon problema que esta presentando, se brinda la asesoria
y 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.

e Efectla la canalizacion a la Direccidn que atienda la necesidad del usuario.

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

e Se abre expediente se registra y archiva y posteriormente se da seguimiento.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

l INICIO

Direccion de Trabajo Social

| ENTREVISTA |

\osf PREseens po::-..ee = Efeﬁl;i 3 SI s Direccon noicacs mcbe
stﬁ’:r“:f:i::;’esb canalizacidén 3 8 canslizacion por excrito
Secrea
expediente
de tramite.
FIN
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

T.S.: Trabajo Social
Documentos de Referencia
CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica Formato de canalizacién
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Moaotivo de consulta: AN EXO

£ OPDSMDIF con domiciio en a calle Avenida Fuerza Adrea # 103 colonia
=d Fernindez San Luiz Potosi,

985, ez &l rezponssble delusay

n de sus datos personale s proporcionados, mismo que se utilzardn

para finalidades que de st informacion e desprends, con fundamentoan b
Ley General de Froteccién de Datos Fersorsies =n Fosesion de Sujetos Dbiigedos
=n 3w artiouls 1, pirrafe V, Arficuls 2 en sus fracsiones LIL IV, V, VL VIL VIl y
¥, 35 como también el Arficulo B.

Conforme a lo anterior establecido el Ciudadano estd de acuerdo v
expresa de manera woluntaria sin estar bajo ninguna presidn,

amenaza, intimidacién en haber brindado sus datos personales a
esta Institucidn para que funja en lo relativo por el apoyo solicitado.

Nombre y firma de conformidad. MNombre y firma de Trabajo Social.
NOMERE ¥ FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL
Desarrolla del problema: FORMATO DE CANALIZACION A PSICOLOGIA.
Fecha:

Datos generales del solidtante:

Womare completa:

Sewa: Fachs O redmiEnt,, Edad:
Estada dvil: Esoolridad:
Caovmicifia:

Reserances del Damidiia:

Dougacian: Teletona:

Parentesca:

Datos generales del sujeto de atencion:

Womaire completa;,

Sewa: Fecha de neameenta;, Eded:
Estada il Escolarided:
Domici[a;

Referances del Domcila:

Dougacian,, Teleton:

AREA DE REFERENCIA: TRRERT ST

AYUDAS TECNICAS

OBJETIVO: Brindar orientacion sobre como la persona con discapacidad o sus familiares pueden adquirir una ayuda técnica que
necesita la persona con discapacidad, solamente aportando un porcentaje del costo de las mismas.

AREAS DE APLICACION: Direccion de inclusion social de personas con discapacidad.
POLITICAS DE OPERACION

Cuando se acercan algunas personas a nuestra Area, la cual se encuentra dentro de las instancias del OPDSMDIF, y requieren
de alguna ayuda técnica o quieren adquirir una ayuda técnica, pero que no sea en calidad de préstamo, se les dice que la otra
opcién es dando un porcentaje del costo, cuando hay campafias a través de institucion altruista, solo tiene que presentar cierta
documentacién, que se requiere para hacer el tramite pertinente, en la institucion correspondiente y con ello, ayudarlo a mejorar
su calidad de vida, y con ello su reactivacion en la sociedad.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Se realiza entrevista inicial de la persona, que se presenta en las oficinas de OPDSMIDF, la cual es referida al Area de
Integracion Social de Personas con Discapacidad.

Se inicia, preguntando a la persona, que es lo que necesita 0 en que la podemos apoyar, segun sea la necesidad de la
persona.

Ya en cuanto explique qué es lo que necesita, se le da los pasos que tiene que seguir, para poder entrar en el apoyo que
necesita.

Se envia a su respectivo centro de salud que corresponda, para que solicite la documentacion que necesite, para poder
entrar en los apoyos que surjan.

Y cuando realice lo anteriormente, se deja en lista de espera, para cuando exista alguna campafia.

Se realizan los tramites pertinentes ante la presidenta del OPDSMDIF y en cuanto sea aprobado por la presidenta del
OPDSMDIF.

Se envia a personal, para que recoja dichos apoyos y posterior a ello

Se realizan las visitas domiciliarias pertinentes, a los solicitantes para posterior hacerles entrega de su apoyo solicitado
y con ello mejorar la calidad de vida de su familiar con discapacidad

Fin del procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Coord. TepMaal oo ipegracin
Sockal o2 Personas ¢

Coorainador Tepnieq Municipal e Discanaciaan
Rpegracion Social ce Personas ¢ @.
Discanackiad ¥
. =]
A 4
Liegana o2 13 persona, 3l OPDSMDIF Se platica &l 30070 oon 12 Presisenta Simo se asorza
canaiiza al 3(e3 respectva
| + ¥
v
Se entreviets Inicial, Dara 53021 U2, [ Sl 52 3U0riza 0 3prusda ] Se realizan 135 viskas 0 52 N3DI3 por
necesiiad tene T rieh
{ Se reaiizan 135 viskas com iClllarias &
Se le dioen los pasos 3 segulr. para solickar 1 Y se reprogramaran para otra
M oc3sin
[ Se entrega el 30070 SOICRN0 ] *
Presens 13 0OCUM enBoin respeciva -
Expedient
Arcniva 13 cocumentackin o2l e el
Denefciant
1 S— Denenclar
Aopodus 0
O e A — e
T pertnemes, ame 13 Presioenta
OPDSMOIF

4

Reooger 3p0y08 Que 58 oorgaran

!

Viskas Domiclilares

(1)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando aplique)

Manual de Coordinadores Municipales de Integracion Social de Personas c/ Discapacidad. No aplica
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Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
Ley Estatal para las Personas con Discapacidad. No aplica

Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad  No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

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 y contribuir en ella y beneficiarse en este proceso.

Integracion: Es la accion y efecto de integrar o integrarse a algo, proviene del latin integracién y constituye completar un todo con
las partes que hacian falta ya sea objeto o persona. Es un fendmeno que sucede cuando un grupo de individuos unen a alguien
que se encuentra por fuera sin importar sus caracteristicas y diferencias.

CREDENCIALES DE DISCAPACIDAD

OBJETIVO: Que las personas que sufren de discapacidad alguna, cuenten ellos con alguna identificacion, para que la gente que
no sufre de discapacidad alguna, los sepa identificar y prestarle la ayuda que cada uno de ellos amerite.

AREAS DE APLICACION: Direccién de inclusion social de personas con discapacidad.
POLITICAS DE OPERACION

Cuando se acercan algunas personas a nuestra Area, la cual se encuentra dentro de las instancias del OPDSMDIF, y requieren
del tramite de la credencial de Discapacidad, ya que han sabido del tramite de esta identificacion, asi mismo, con ella obtiene
algunos beneficios, que los pueden ayudar en mejorar su economia.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Se presenta la Persona, que la requiere

e Se da la entrevista inicial

e Se le dan los Requisitos para dicho tramite

e Se vuelve a presentar la persona que la tramita
e Se revisan los requisitos solicitados

e Se llena el formato pertinente

e Seconcentra

e Se envia a Oficinas Centrales

e Se elabora la Credencial

e Ladevuelven a través del Enlace Correspondiente
e Se entrega a la Persona que la Solicito

e  Fin del procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando aplique)

roarees de
Cretercw

Ei3RQracion o2 Crecencial

]

Davokcion o2 Crecencial Elaoorada

v

Entrega a su cueno ofcial

Manual de Coordinadores Municipales de Integracion Social de Personas c/ Discapacidad. No aplica

Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Ley Estatal para las Personas con Discapacidad. No aplica

Ley de Integracién Social para Personas con Discapacidad. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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GLOSARIO

Discapacidad: Falta o limitacion de alguna facultad fisica o0 mental que imposibilita o dificulta el desarrollo normal de la actividad
de una persona.

ANEXOS

No aplica

CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica Registro Para La Credencial Nacional De Personas Con Discapacidad

AUXILIARES AUDITIVOS

OBJETIVO: Dar orientacion a las personas que sufren de discapacidad auditiva, para tratar de que adquieran estos aditamentos,
que tanto necesitan a través de las instituciones correspondientes.

AREAS DE APLICACION: Direccién de inclusion social de personas con discapacidad.
POLITICAS DE OPERACION

Cuando acuden personas de algunas comunidades de nuestro municipio, y requieren orientacion sobre la adquisicion de auxiliares
auditivos, se les escucha, y se les trata de explicar de la mejor manera posible como es el procedimiento, para la adquisicion de
este tipo de aditamento que tanto necesita.

Y en su caso cuando llegan a esta direccidn, lo Unico que se hace es tomar los datos basicos de la persona, como son: Nombre,
direccion y Numero Telefénico, para llevar un registro de las personas que requieren de estos auxiliares, para cuando tengamos
informacién de estos, se les llama por teléfono o visita en su domicilio, para solicitarles los requisitos correspondientes.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Se realiza entrevista inicial de la persona, que se presenta en las oficinas de OPDSMIDF, la cual es referida al Area de
Integracion Social de Personas con Discapacidad.

e Se inicia, preguntando a la persona, que es lo que necesita o en que la podemos apoyar, segun sea la necesidad de la
persona.

e Ya en cuanto explique qué es lo que necesita, se le da los pasos que tiene que seguir, para poder entrar en el apoyo que
necesita.

e Se toman los datos basicos de la persona y se deja en una lista de espera, para cuando se tenga informacion del apoyo
que requiere.

e Yateniendo informacion al respecto, se visita a su domicilio o se le habla por teléfono para darle la informacion.

e Posterior se presenta en las instalaciones del dif, para continuar llenando los formatos que se requieren, para el apoyo
que solicita.

e Reuniéndolos se envia a la institucion correspondiente para evaluacion y si todo esta correcto, ya solo se espera la fecha
para signar el apoyo solicitado.

e Posterior se gestiona con la presidenta o directora de OPDSMDIF, para el apoyo con el traslado de las personas a
beneficiar con el insumo requerido.

e Fin del procedimiento
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando aplique)

Manual de Coordinadores Municipales de Integracion Social de Personas c/ Discapacidad. No aplica

Ley para la Inclusién de las Personas con Discapacidad en el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
Ley Estatal para las Personas con Discapacidad. No aplica

Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica Formatos para solicitud de Auxiliares Auditivos.

ANEXOS

No aplica.



PunoeSanN Luis

78 MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

COBERTURA Y DIFUSION DE EVENTOS

OBJETIVO: Informar mediante los diferentes canales las actividades institucionales y respaldar las acciones de DIF.
AREAS DE APLICACION: Direccion de relaciones publicas, informacion y difusion social.
POLITICAS DE OPERACION

. Este Proceso se realiza de manera coordinada con las direcciones para compartir informacién sobre sus futuras acciones
y asi administrar tiempos para mejores planificaciones.

. Como parte de la difusion obtendremos respuesta en algunos casos por parte de la ciudadania por lo que se habra de
dar seguimiento a las inquietudes o dudas de las mismas, ya sea por correo electrénico, via telefénica o a través de las redes
sociales.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se recibe el reporte de actividades relevantes semanales de las areas

Se seleccionan los eventos que requieren cobertura.

Se realiza una calendarizacion para identificar los eventos

Definir los servicios (fotografia, video, trasmisiones en vivo) dependiendo del evento.
Se cubre el evento.

Se realiza una seleccion y edicidon de materiales.

e Se publica la nota informativa en redes sociales.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

PLANEACION Y DIFUSION DE CAMPANAS

OBJETIVO: Informar y persuadir a la sociedad sobre temas de prevencion y accién para el Fortalecimiento Familiar

AREAS DE APLICACION: Direccion de relaciones publicas, informacion y difusién social.

POLITICAS DE OPERACION

El DIF por politicas de austeridad por parte de esta administracién nos indica que la institucion no podra hacer ningun tipo de
contratacion directa con ningiin medio de comunicacion, llamese radio, televisidn, prensa o renta de espacios publicitarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion.- Darle forma grafica, audiovisual y medios de difusién a un programa o campafa informativa, va desde la
planeacion, identificar el mensaje que se quiere comunicar y tener muy claro el publico al que nos estamos dirigiendo, Todo ello
para poder establecer las estrategias de marketing encaminadas a la consecucion de objetivos en un determinado tiempo.

1. Identificar el tema de la campafa ya sea propuesto por alguna de las areas o bien de la propia Coordinacién de
Comunicacion Social basado en efemérides o fechas importantes.

2. Planear la forma en que se va difundir, saber cuales son los medios en los cuales se va publicar.

3. Se disefian los materiales graficos o audiovisuales, asi como sus diferentes aplicaciones.

4. se pasa el material elaborado al area solicitante para su revision y autorizacion.

5. Si existiese alguna observacion en el disefio de los materiales, se procede a realizar las modificaciones y se vuelve a
pasar nuevamente a revision.

6. Se determinara la frecuencia de las publicaciones para su posterior monitoreo.

7. Se solicita a Comunicacién Social la contratacidn de los medios y la publicacién de los materiales

8. se procede a la difusion en los diferentes canales de comunicacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cadigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

DISENO DE MATERIAL PARA COMUNICACION GRAFICA

No aplica

OBJETIVO: Proporcionar el servicio de disefio grafico institucional para comunicar las diferentes acciones.

AREAS DE APLICACION: Direccion de relaciones publicas, informacion y difusién social.

POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes seran aceptadas Unicamente por parte de los directores o coordinadores de las areas o por la persona enlace que

este asigne y podran ser via telefénica, verbal o escrito.

El contenido en los formatos de imagen, video, fotografia o notas debe de estar apegados a los lineamientos de imagen
institucional, ética, responsabilidad social y reglas operacionales dentro de las plataformas digitales.

DESCRIPCION DE PROCESO

La generacion de material grafico institucional y puede ser desde el disefio de un logotipo hasta el disefio completo de una

campana.



Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO M|ERCOLES2O DE OCTUBRE DE 2021

Se recibe la solicitud de elaboracién del material grafico con las especificaciones detalladas.
Se procede al disefio requerido.

Se presenta una o varias propuestas para la revision por parte del area solicitante.

En caso de alguna observacion se realizaran los cambios.

Una vez que se aprueba el disefio, se envia de manera electronica al solicitante.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

ATENCION A SOLICITUDES DE BIENESTAR FAMILIAR

OBJETIVO: Aplicacion de tematicas de prevencion y fortalecimiento para el combate de los riesgos psicosociales

AREAS DE APLICACION: Direccion de bienestar familiar.
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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 Operacién 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)

. Aplicacién en tiempo y forma de las jornadas y campafas 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.

. Atencidn 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 PROCESO

Recibe oficios a solicitar dirigidos al area.

Da Conocimiento al encargado o titular del area.

Revisar asuntos a desarrollar, analiza expediente segun su asunto.

Decide aplicacion o la no aplicacion de los solicitado o requerido.

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.

e Al término de la actividad de realiza reporte o evidencia sobre la misma y se entrega a SEDIF.

e Termina proceso.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO (Flujograma)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
CONVENCION DE LOS DERECHOS DEL NINO. No Aplica

Ley sobre los derechos de las nifias, los nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi. No Aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

B.F.: Bienestar Familiar

ANEXOS

No aplica

CLAVE NOMBRE FORMATO
No Aplica No Aplica

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: Direccion de proyectos productivos.
POLITICAS DE OPERACION

El OPDSMDIF a través de la direccidon de proyectos productivos promueve el desarrollo e impulso productivo en las familias
fernandences a traves 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

Visita a instituciones y revision de convocatorias

Se convoca a poblacién objetivo

Se realiza proyecto con expediente de los solicitantes quedando copia para archivo
Se ingresa a ventanilla fisica o virtual

Se recibe respuesta por parte de la instancia solicitante ACEPTADA O RECHAZADA
Seguimiento del programa

Cierre
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

JOVENES CONSTRUYENDO EL FUTURO

OBJETIVO: Incursionar a los jovenes de nuestro municipio a la inclusién laboral y productivo obteniendo habilidades, destrezas y
conocimientos que le permitan ser emprendedor, asi como fomentar en lo Pymes la inclusion de los antes mencionados.

AREAS DE APLICACION: Direccién de proyectos productivos
POLITICAS DE OPERACION

El OPDSMDIF a través de la direccion de proyectos productivos fomentando la inclusiéon 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.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Convocatoria e invitacion a jovenes de 18 a 29 afios

Se apoya en registro en plataforma federal de Jévenes Construyendo el Futuro
Se genera expediente para el area

Se vincula a un centro de trabajo disponible en el programa

e Eljoven empieza su capacitacion y recibe apoyo mensualmente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
ANEXOS
Documentos de Referencia
CLAVE
Sin clave
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: Direccién de proyectos productivos
POLITICAS DE OPERACION

El OPDSMDIF 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 y mayor de 16 afios con el objetivo de brindarles conocimientos,
habilidades y destrezas, con esto mejorando la insercidon del mercado laboral con esto haciendo un impacto favorable en la
economia local.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicita el curso de capacitacion al Instituto de Capacitacion para el Trabajo, especificando la modalidad del mismo, fecha
de inicio y término, asi como el horario y lugar donde se llevara a cabo.

Promovera el curso por medio de flayers y medios de comunicacion.

Recibe documentos y cuota para inscripcion para entregar en ICAT.

Guarda copia del expediente para el archivo del area.

Acondiciona un espacio adecuado y proporciona el mobiliario y equipo que se requiere para la realizacion del curso.
Realiza la inauguracion del curso y presentacion del instructor.

Supervisara el curso.

Se Notificara a las personas acreditadas del curso la entrega de su constancia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

CAPACITACION PARA EL TRABAJO: dirigido a la poblacién en edad productiva y en condiciones de desventaja, con la intensién
de brindarles conocimientos, habilidades y destrezas que les permitan incluirse en el ambito laboral.

UNIPRODES

OBJETIVO: Establecer el mecanismo y metodologia paso a paso, en la aprobaciéon de proyectos productivos solicitados por
grupos de personas, apegandose a los lineamientos establecidos para este programa institucional por parte del SEDIF.

AREAS DE APLICACION: Direccién de proyectos productivos.
POLITICAS DE OPERACION

El OPDSMDIF., a través de la Direccién de Proyectos Productivos., y en coordinacion con el SEDIF., lleva a cabo los programas
de Unidades Productivas de desarrollo (espacios de alimentacion), tales como cocinas populares, panaderias, granjas familiares
de aves de traspatio etc., dichos programas se enmarcan en las estrategias institucionales encaminados a contribuir para lograr
que en los hogares, las familias y las personas expuestas a la inseguridad alimentaria, adquieran en todo momento acceso fisico
y econémico a suficientes alimentos nutritivos, con el objetivo de que satisfagan sus necesidades alimenticias coadyuvando aun
mayor desarrollo mejorando asi su calidad de vida.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe la solicitud por escrito del proyecto, quien a su vez lo solicitara por escrito al SEDIF. Una vez contando con el
oficio de autorizacion, solicitara al grupo solicitante la siguiente documentacion en copias fotostaticas de cada socio.

e INE, CURP, COMP. DE DOMICILIO, ACREDITAR LA POSESION DEL LOCAL Y FOTOGRAFIA DEL MISMO.

¢ Remite el expediente a SEDIF quien realizara el estudio de factibilidad, de ser factible enviara la autorizacién por escrito.

e Realizara las cartas compromiso, mismas que debe firmar cada integrante del grupo.

e Integrara entre los socios mediante una asamblea un comité formado por coordinadora, administradora, y vocal de
alimentacion salud y educacion. Quienes se comprometeran a contribuir en las acciones de promocién y capacitacion
para el mejor funcionamiento del mismo.

e Elabora el contrato de comodato de mobiliario y equipo que debera firmar la coordinadora del proyecto.

e Coordinara un evento presidido por autoridades de SEDIF, OPDSMDIF y Municipales.

e Parainaugurar el centro con el fin de lograr identidad y hacer la instalacién y entrega oficial del proyecto.

e Informaréd a los socios las fechas de capacitacion por parte de personal autorizado de SEDIF., para el mejor
funcionamiento del proyecto.,

e Visitara mensualmente la unidad productiva para supervisar las condiciones de higiene del local, el buen funcionamiento
de los socios, y el cuidado del mobiliario y equipo.,

e Archivara la copia firmada del informe mensual.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

l MICID II
]
| RECIEE LA SDLCTUD POR ESCRMD DEL PROYECTOD. |
)

| GIRA DFICID & SEDIF SDLICITANDD EL PROYECTO. I

SEDIF

oo ND
FACTIELE FACTIELE \

| CADE D000 RARMARS CARTA COMPROMISD |

T EZE NOTIFICA & LOS SDLICITANTES W 5E
I S INTERGRA B COMITE I ENTREGAN LD5 DDCUMENTDS.

!

LA COORDINADORA DEL PROYECTO FIRME EL
CONTRATD IDE DOMODATD DE MOSILLARIDY EHUAD

ENTRESA. DEL PROWECTOPOR AUMOIRIDADES DE SEDIF,
CFDEMIDIF ¥ RILKICIFALES.

l ZE ARCHIVA LA DDPIA RECIEIDA
LOS S0DI0E ASETRAN A REUKIOKES DE CAROMATION
PARS EL MEKDR PLISOIOMAMNIENTO DEL FROYECTO.

l- FIN DEL PROCEDIMIENTD
L& IDIRECTION IDE PROVECTOS PRODUCTIVEE REALDTARA
WVISITTA PARA LEVENTAR INFORME. *

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

UNIDADES PRODUCTIVAS DE DESARROLLO: Son estrategias institucionales orientadas a coadyuvar en la seguridad
alimentaria, donde las personas tengan acceso fisico y econdmico a suficientes alimentos nutritivos para satisfacer su necesidades
alimenticias a fin de llevar una vida activa y sana.

CANALIZACIONES DIVERSAS

OBJETIVO: Brindar a la usuaria una adecuada y oportuna atencion acorde a su necesidad para lo cual se canaliza a la Institucion
indicada.

AREAS DE APLICACION: Direccion de atencién a la mujer.
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POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccion de Atencién a la Mujer es la encargada de brindar una asesoria a las usuarias en situacion de violencia que asi
lo soliciten mediante canalizaciones a las Instituciones adecuadas para ello.

2.-Una vez identificada la necesidad de la usuaria se realiza oficio de canalizaciéon destinado a la Institucion que brindara la
atencion pronta y eficaz, salvaguardando en todo momento la integridad de la usuaria.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Recibe y atiende a la usuaria.

e Realiza entrevista inicial y toma datos generales de la usuaria, le pregunta acerca del hecho, brinda la asesoria y las
recomendaciones adecuadas y se analiza si requiere canalizacion a otra instancia y se identifica el tipo de servicio que
requiere la usuaria.

e Se elabora oficio de canalizacién dirigido a la Institucion adecuada para atender de manera prioritaria a la usuaria
salvaguardando en todo momento su integridad.

e Se abre expediente, se registra y archiva.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO
Direccion de Atencion a IED

v

Recibeyatiendeala

ﬂ

usuaria

v

Direccion de Atencion a ID

v

|

4

!

Se crea expedente de
tramite.

@n de Atencion ala Mujer >
L
[

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando aplique)
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Convenio sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer.  No aplica
Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la violencia contra la Mujer. No aplica
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San Luis Potosi. No aplica

Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia de San Luis Potosi. No aplica

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Erradicar: eliminar completamente algo que se considera perjudicial o peligroso.

CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica Formato de Canalizacion.

ANEXOS

Farmala de canalizackin.
MO, OFICIC:

ASUNTO: CANALIZACION

A QUIEN CORREEPONDA

Prasania-

Por meda g8 presamie  canaizo 3 Usked a3 3 C
, misma quz fe FEndda pr R
Organisma Plbllico Descanralizada Sisiema Municipsl para o Desamalo Imsgral
da |3 Famila y ratars hachas 92 wiakanda.

Darivado d2 o amariar, oon 13 fnalkdad de qua 52 k2 rindan ks sandiclas que
necasia, de I3 manara mas Jlemla me panmilo salichar 3 Usied s da o
saguimianio coarracpondiania 3l c350 QU NOS ooUpa.

=N mas py & mamamo me despida de Usted, amdandals un cordlal
Saluda.

ATENTAMEMNTE

DIRECCION DE ATENCION ALA MUJER DE
CQPDSMDIF DE CIUDAD FERMANDEZ, SLP.
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PREVENCION

OBJETIVO: Realizar conferencias y acciones de difusién de los Derechos de las Mujeres.
AREAS DE APLICACION: Direccién de atencién a la mujer.
POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccion de Atencion a la Mujer tiene como funcion primordial llevar a cabo campafia permanente de Prevencion de
violencia asi como acciones de difusion de los Derechos de las Mujeres garantizando que la poblacién esté informada sobre las
lineas de accién ante una situacion de violencia.

2.- Generara con acciones cotidianas de prevencion y lograr el habito de la denuncia contra todo tipo de violencia en agravio de
las mujeres.

3.- Cubrir en su totalidad zona territorial del municipio acercando informacién por medio de autoridades rurales para atender y
prevenir situaciones de violencia salvaguardando la integridad de las mujeres.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Realiza permanentemente acciones de difusion como conferencias, conversatorios, spots informativos, charlas con el
objetivo de dar a conocer los Derechos de las Mujeres y generar acciones de prevencion de la violencia.

e Coordina con otras Instituciones a fin de prevenir en campafias permanentes la violencia de género.

e Organiza con Direcciéon de Relaciones Publicas, Informacién y Difusién Social para llevar acabo las acciones
programadas.

e Entrega plan de trabajo a Direccion General del OPDSMDIF para su autorizacién y aprobacion, ejecutando ya sea de
forma presencial o mediante las plataforma de redes sociales la difusion de las actividades informativas.

e Se toma evidencia, se registra la actividad y se archiva en expediente de acciones de prevencion.

e FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO

Direccion de Atencion ala Mujer

Realza accones de difusion de los
Derechos de las Muieres.

v

Direccion Genera

Direccion de relaciones plblicas,
nformacion vchs_o'!'—s:a—/

A4
Trasmite en plataforma y redes
Fin sociales Ia actividad

v

Direccion de Atencion 3 la Mujer

I

Registray
FIN archiva
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando aplique)

Convenio sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer.  No aplica
Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la violencia contra la Mujer. No aplica
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San Luis Potosi. No aplica

Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia de San Luis Potosi. No aplica

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Integridad: calidad de integro, entereza moral.

ORIENTACION Y ASESORIA

OBJETIVO: Brindar una orientacion y asesoria juridica adecuada, oportuna y de calidad a las usuarias que lo requieran.
AREAS DE APLICACION: Direccién de atencién a la mujer

POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccion de Atencion a la Mujer es la encargada de brindar asesoria y orientacién a las mujeres que vivan una situacion

de violencia.

2.- En la entrevista realizada se proponen las diferentes lineas de accidn segun la problematica planteada por la usuaria y es ella
quien decide que accion realizar de las diferentes alternativas de solucion propuestas salvaguardando en todo momento su

integridad.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Recibe inicialmente a la usuaria.
e Realiza entrevista inicial.

e Toma datos generales a la usuaria, le pregunta acerca del hecho, brinda la asesoria y las recomendaciones adecuadas,

se identifica el tipo de servicio que requiere la usuaria y se proporciona la orientacion indicada.
e Se abre expediente, se registra y se archiva.
e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO
Direccion de Atencion a la Muier

Recibe inicalmente ala

usuara.

v

@ de Atencion a la Mujer

Se brinda asesoria

orie ntacion iunidic:

l

I

L

Se crea expediente de
tramite.

[ FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi No aplica

Convenio sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion contra la Mujer.  No aplica
Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la violencia contra la Mujer. No aplica
Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de San Luis Potosi. No aplica

Ley de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 25 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Alternativa: posibilidad de elegir entre opciones o soluciones diferentes.
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CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica Formato de entrevista inicial.

ANEXOS

Documentos de Referencia

T
DLF

Murmero g capedinte:
Tipe do Sopwimicnts qus wc derd ol oo
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Mormbre, caglo y rmedcl i vatedor,

Dracripsion del Fauma:

GESTION ARCHIVISTICA

OBJETIVO: Gestionar en base a la Archivistica los documentos generados por el OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P., para
la creacion de inventarios y catalogos para su mejor identificacion.

AREAS DE APLICACION: Direccién de archivo
POLITICAS DE OPERACION

e 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.

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
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e Recibe, Revisa y valida los instrumentos de control y consulta archivistica

e El Jefe de departamento de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica. Se supervisa que las areas implementen

sus instrumentos y promueve la actualizacion de los mismos.

e Recibe los Documentos expedidos por las diferentes areas administrativas para su guarda o depuracion y se clasifica en

el Area de Archivo Correspondiente (Tramite, Concentracién o Histérico).

e Se analiza periodo de guarda documental e importancia de la informacion para determinar si se depura o si se deposita

mediante transferencia primaria en archivo de concentracion.

e Se analiza periodo de guarda documental e importancia de la informacion para determinar si se depura o si se deposita

mediante transferencia primaria en Archivo Histérico.
e Seresguardan los documentos con los cuidados correspondientes.
e Termina proceso.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Capacitacicn de > Directores de

Coordinador
de Archive

Inicio

Directores de

departamento

Aplicacién de conccimientos
adquiridos en su
departamento sobre gestion
archivistica

Departamentos
Valoracién de los Expedientes
generados por las direcciones
+ para su guarda o depuracidn
I

Gestidn Archivistica Archivo
de Concentracidn

Se decide
Resguardo
dela

Se decide
resguardo
dela
informacién

NO

informacién

Se Depura Se Depura

5I¢

Gestidn Archivistica Archive
histarico

Se decide

Resguardo
dela

informacidn

5Se Depura

Se resguardaen g Se resguarda en

Archivo de
Concentracidn

drea generadora

Se resguarda en Archivo
Histdrico

Termina

Termina

periodo de

periodo de

resguardo en

v

resguardo en

tramite

¥

Se preserva para la
posteridad

I

Se resguarda

Concentracidn

en su Area Seresguarda en
generadora archivo de

Concentracion

Transferencia Primaria a N R
—» 1 Transferencia Secundaria a 2

Archivo de concentracidn . B
Archivo de concentracidn

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo (cuando aplique)
Constitucion Politica de Los Estados Unidos mexicanos. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

| Termina
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Ley General de Archivos. No Aplica
Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi. No Aplica
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de San Luis Potosi. No Aplica

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
ARCH/OPDSMDIF: Coordinaciéon de Archivos
ANEXOS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
CLAVE NOMBRE FORMATO

No Aplica No Aplica

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

OBJETIVO: Que las Unidades Basicas de Rehabilitacion, dependientes de los Sistemas Municipales DIF, realicen acciones y
criterios de operacion y control para la prevencion y atencion de la poblacion con discapacidad o en riesgo de padecerla

AREAS DE APLICACION:

- Direccién de UBR
- Direccidn general

POLITICAS DE OPERACION

Programar organizar las areas de consulta y terapia

Concentrar la informacion en los formatos de reporte mensual de productividad y enviarla al CREE.

Participar en los programas de UBR.

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 en pro de las personas con discapacidad del municipio.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Entrevista inicial con los usuarios

Organizar las areas de consulta y terapia

Concentrar los formatos de productividad y enviar al C.R.E.E
Elaborar el programa anual de trabajo de UBR
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e Vigilar que se asigne de manera correcta la cuota de recuperacion a cada usuario
e Mantener comunicacién directa con la presidenta o directora del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

'

[ RFSPONSARBIF DF 1 A LIBR ]

v

ENTREVISTA INICIAL
CON EL USUARIO

'

ORGANIZAR AREAS DE
CONSULOTA'Y TERAPIA

|

CONSENTRAR INFORMES
DE PRODUCTIVIDAD

v

ASIGNACION ADECUADA DE
LA CUOTA DE RECUPERACION

!

ESTRECHA COMUNICASION CON
PRESIDENTA O DIRECTORA

v

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando aplique)
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Manual de operacion de las unidades basicas de rehabilitacion, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades
operativas en los estados. DIF nacional

No aplica
Contrato de comodato efectuado entre el DIF estatal y SMDIF. No aplica
Reglas de operacion del programa de atencion a personas con discapacidad abril del 1999. No aplica

Convenio de colaboracién entre el DIF nacional y DIF estatal, agosto del 2001. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

ATENCION DE TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO: Tener informacién basica del usuario, para con ello poder brindar orientacion y atencién de cada beneficiario, para
que se analice la problematica que presenta y poder ser canalizados a los diversos servicios que se tienen.

AREAS DE APLICACION: Trabajo social de UBR
POLITICAS DE OPERACION

e Entrevista y aplicaciéon de estudio socio-econdémico preliminar y profundo

e Instruir a los pacientes de los pasos a realizar en la UBR

e Realizar tramites de canalizaciones de pacientes a otros servicios fuera de la UBR.

e Asesorar a los pacientes en los procedimientos de atencion.

e Realizar visitas domiciliarias a los pacientes

e Abrir expedientes a los pacientes que ingresan y vigilar que estos se encuentren en constante orden. Anotar en Hoja
Frontal el: Nombre, edad, sexo, y # de expediente.

e Realizar tramites ante el CREE, para elaboracion de Ortesis, Prétesis y Ayudas Funcionales.

¢ Mantener informado al encargado de la UBR, sobre los hechos relevantes en jornada laboral.

e Apoyar en la difusién de los Servicios que ofrece la UBR.

e Apoyar en el Programa Deteccion Oportuna de Procesos Discapacitantes

e Participara en el Programa Escuela para Padres

e Participar en la elaboracion del Programa Anual de trabajo de UBR.

e Consignar el ingreso del paciente en la “Bitacora de ingreso de paciente”. La cual tiene la siguiente informacion:

e En los casos de canalizaciones de la UBR a ofra institucion de salud, anotar al apaciente en la libreta de Referencia y
Contra referencia, la cual debe incluir los siguientes datos:

e Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, comparieros y publico en general.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Entrevista inicial con los usuarios

e Aplicacion de Estudio Socio-Econdmico Preliminar y Profundo

e Realizar canalizaciones de pacientes fuera de UBR

e Abrir expedientes a los pacientes que ingresan a la UBR

e Realizacion de tramites en el CREE, para apoyo de ortesis y protesis de pacientes

e Elaborar Bitdcora de Ingreso de Pacientes

e Elaboracioén de libreta de Referencia y Contra referencia, para canalizaciones a otras instituciones fuera de UBR.
e Informar al responsable sobre hechos relevantes durante la jornada de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO

[ TRABAJO SOCIALDE LA UBR ]

v

ENTREVISTA INICIAL
CON EL USUARIO

v

APLICAR ESTUDIO SOCIO
ECONOMICO

!

ELABORACION DE
EXPEDIENTE CLINICO

v

CANALIZACIONES FUERA DE
UBR

v

TRAMITES PARA APOYOS DE ORTESIS-
PROTESIS Y AYUDAS FUNCIONALES

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo (cuando aplique)

Manual de operacion de las unidades basicas de rehabilitacién, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades
operativas en los estados. DIF nacional. No aplica

Contrato de comodato efectuado entre el DIF estatal y SMDIF. No aplica
Reglas de operacion del programa de atencidn a personas con discapacidad abril del 1999. No aplica

Convenio de colaboracién entre el DIF nacional y DIF estatal, agosto del 2001. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: Trabajo social de UBR

EXPEDIENTE CLINICO

OBJETIVO: Que se cuente con un documento, el cual contenga informacién confidencial y legal de la persona con algun tipo de
discapacidad de manera temporal o permanente, y que requiera la atencién que se brinda en estos centros de Rehabilitacion.

AREAS DE APLICACION: Unidad basica 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
Basica de Rehabilitacion, conteniendo la siguiente informacion:

e Hoja Frontal
e Hoja de Pre valoracion
e Historia Clinica
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Notas Medicas (1ra. Vez y Subsecuentes)
Hoja de Alta

Notas de Terapia Fisica

Notas de Terapia de Lenguaje

Notas de Terapia Psicologica

Estudio Social Corto

DESCRIPCION DEL PROCESO

e El expediente clinico se complementa con la siguiente documentacién de acuerdo a las necesidades o servicios que
requiera el paciente.

Hoja Frontal

Hoja de Prevaloracion
Historia Clinica

Notas Medicas

Hoja de Alta

Notas de Terapia Fisica
Notas de Terapia de Lenguaje
Notas de Terapia Psicoldgica
Estudio Social Corto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

v

[ TRARMAICDY SOCIAL ]

v

ENTREVISTA INICIAL
CON EL USUARIO

CONFORMACION
DEL EXPEDIENT

FIMN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)

Manual de operacion de las unidades basicas de rehabilitacion, subdireccién de rehabilitacién, departamento de unidades
operativas en los estados. DIF nacional. No aplica

Contrato de comodato efectuado entre el DIF estatal y SMDIF. No aplica
Reglas de operacion del programa de atencion a personas con discapacidad abril del 1999. No aplica

Convenio de colaboracién entre el DIF nacional y DIF estatal, agosto del 2001. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afos

Responsable de conservarlo: Unidad basica de rehabilitacion
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ANEXOS

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL
S.L.P.

] F INOMERE Y NC. DE EXPEDIENTE:
[EDAD
HOJA FRONTAL
DIAGNOSTICO UNIDAD DF REHABILITACION

FECHA DIAGNOST'CO NO3OLOGICO Y DE INVALIDEZ [DEL MEDICO TRATANTE

—
[NOMBRE Y NO. DE CREDENCIAL
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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

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL
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BRE Y No. DE EXPEDIENTE
SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL OE LA FAMILIA
OIRECCION DE REHABILITACION ¥ ASISTENC 1A 85C AL SEXO
SUBDIRECCION DE REMAB'LITACION
NOTAS MEDICAS
Y
HORA NOTAS
PARA EL Lo DE LA FAMILIA

DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
CENTRO DE REHABILITACION Y EDUCACION ESPECIAL
SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

HOJA DE ALTA

DIAGNOSTICO FINAL

SECUELAS

EXAMENES DE LABORATORIO

ESTUDIOS DE GABINETE

MOTIVO DE ALTA

SERVICIOS OTORGADOS

ALTA PARA

NOMBRE FIRMA Y No. DE CREDENCIAL
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DIRECCION DE REMABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL

D l F SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
SUBOIRECCION DE REHABILITACION

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL: ESTUDIO PRELIMINAR

FECHA DE ESTUDIO CLASIFICACION
NOMBRE No. DE EXP.

EDAD SEXO EDO. CVIL

ESCOLARIDAD OCUPACION TEL
FECHA DE NACIMIENTO DOMICILIO

SERVICIO
MOTIVO DE ESTUDIO

ESTRUCTURA FAMILIAR

MIEMBROS DE LA FAMILIA (NOMBRE) IPARENTESCO EDAD |EDO.CIVIY OCUPACION, ESCOLARIDAD

S1CA 0 SIES

© [

DATOS ECONOMICOS

INGRESOS EGRESOS
PADRE RENTA O PAGO DE CASA
MADRE _ ALIMENTACION ¥
oTROS AGUALUZ, TEL

EDUCACION

PASAJES

oTROS
TOTAL DE INGRESOS TOTAL DE EGRESOS

NOMBRE, FIRMA Y No. DE CRED

ATENCION DE TERAPIA FISICA

OBJETIVO: Brindar un tratamiento médico bajo un programa de rehabilitacion 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:

- Unidad basica de rehabilitacion
- Terapista

POLITICAS DE OPERACION

Levar a cabo el tratamiento indicado por prescripcion medica

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 15 y en el diario de terapia fisica.

Elaborar férulas de yeso cuando estas hayan sido prescritas por el médico especialista.

Participar en la difusion de los servicios de rehabilitacion con platicas y visitas a las comunidades.

Participar en pléticas sobre prevencion 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.
Participar en la deteccién de procesos discapacitantes, detectar en forma oportuna a individuos en riesgo de presentar
secuelas invalidantes e informar al Responsable de la Unidad.

Utilizar en forma adecuada el equipo médico de la Unidad.

Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, compafieros y Publico en General.

Portar filipina durante la jornada laboral.

Mantener en buenas condiciones y orden su area de trabajo.

Sujetarse al horario que el SMDIF le marque.

Sujetarse al horario que el SMDIF le marque
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Asignar horario de Atencion

Conocer a su paciente

Conocer Indicaciones Medico para Paciente

Dar tratamiento Indicado

Explicar cémo realizar tratamiento

Realizar Nota de Inicio de Tratamiento de rehabilitacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Inicio

[ TRABAIO SOCIAI

:

[ TERAPISTA FISICO

v

—f

EXPLICAR
TRATAMIENTO MEDICO

'

SUPERVISION DE
TRATAMIENTO
MEDICO, EXPLICADO
AL PACIENTE

‘

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando aplique)

AGREGAR NOTA
DE INICIO DE
TX,

105

Manual de operacion de las unidades basicas de rehabilitacion, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades

operativas en los estados. DIF nacional. No aplica

Contrato de comodato efectuado entre el DIF estatal y SMDIF. No aplica

Reglas de operacion del programa de atencion a personas con discapacidad abril del 1999

Convenio de colaboracioén entre el DIF nacional y DIF estatal, agosto del 2001. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

No aplica
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ANEXOS

DIF

SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL

NOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE

SUBDIRECCION DE REMABILITACION EDAD SEXO
NOTAS DE TERAPIA FISICA
[ FECHA
) &
HORA NOTAS

OBJETIVO: Que valore y proporcione atencion psicolégica, 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:

- Direccién de psicologia
- Psicélogo

POLITICAS DE OPERACION

Emitir diagnostico psicoldgico

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 informe diario

Participar en la deteccién oportuna de procesos generadores de discapacidad.
Participar en la difusion de los servicios de rehabilitacion en su municipio.

Acudir a capacitaciéon cuando asi lo requiera el CREE.

Asesorar al paciente y su familia

Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, compafieros y Publico en General.
Las demas actividades que designe su jefe inmediato Superior.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Asignar horario de Atencion

Conocer a su paciente

Emitir Diagnostico Psicoldgico

Aplicar Pruebas Psicoldgicas

Dar tratamiento de acuerdo al diagnéstico emitido
Realizar Nota de Inicio de valoracién
Canalizacion a Instituciones Correspondientes
Informar a Jefe Inmediato sobre necesidades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Inicio

[ TRABAIO SOCIAI ]

v

[ PSICOLOGA CLINICA

'

ELABORACION DE
DIAGNOSTICO

v

APLICACION DE
PRUEBAS DE
INTELIGENCIA Y
PERSONALIDAD

'

APLICACION DE TX. A
CORDE AL
DIAGNOSTICO
EMITIDO

v

FIN

AGREGAR NOTA I
DE INICIO DE

T,

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)

Manual de operacion de las unidades basicas de rehabilitacién, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades
operativas en los estados. DIF nacional. No aplica

Contrato de comodato efectuado entre el DIF estatal y SMDIF. No aplica
Reglas de operacion del programa de atencion a personas con discapacidad abril del 1999. No aplica

Convenio de colaboracién entre el DIF nacional y DIF estatal, agosto del 2001. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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CUOTAS DE RECUPERACION DE UBR

OBJETIVO: Que se tenga una pequefia entrada de ingresos, para que se dé una buena atencién a los usuarios 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 Basica de Rehabilitacion

POLITICAS DE OPERACION

El SMDIF elaborara un tabulador especifico para su Unidad segun su area geografica, que debera ser validado por el
CREE.

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-Econdmico.

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 mensual al SMDIF detallando los ingresos capturados por servicios otorgados y la relaciéon
de pacientes exentos.

El SMDIF sera el encargado de supervisar y controlar el rubro financiero de la unidad, digase cuotas de recuperacién y
fondos recaudados con la bandera de la unidad basica de rehabilitaciéon permitiendo al personal del SEDIF revisar el
diario de ingreso y egreso las solicitud de material, la cuotas de recuperaciéon seran depositadas en una cuenta
mancomunada.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Entrevista inicial el area de TS con los usuarios

Aplicacion de Estudio Socio-econémico

Revisar tabulador de Cuotas de Recuperacién

Asignar Cuota de Recuperacion al Usuario

Expedir Recibo, por la Atencion que recibira el usuario

Enviar reporte diario de los ingresos a SMDIF

Realizar deposito en cuenta bancaria mancomunada

Enviar informe de los ingresos al SEDIF, esto de manera mensual.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

'

[ RFSPONSARIF DF 1A LIRR ]

[ TRABAIO SQCIAI LIRR ]

'

ENTREVISTA INICIAL CON
USUARIO

v

APLICACION DE ESTUDIO
SOCIO-ECONOMICO
ASIGNACION ADECUADA DE

LA CUOTA DE RECUPERACION
REPORTE DIARIO DE INGRESOS A
AREA ADMINISTRATIVA DE SMDIF

FIN
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)

Manual de operacion de las unidades basicas de rehabilitacion, subdireccion de rehabilitacion, departamento de unidades
operativas en los estados. DIF nacional. No aplica

Contrato de comodato efectuado entre el DIF estatal y SMDIF. No aplica
Reglas de operacion del programa de atencion a personas con discapacidad abril del 1999. No aplica

Convenio de colaboracién entre el DIF nacional y DIF estatal, agosto del 2001. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

DIRECCION DE CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL

OBJETIVO: Brindar asistencia social a través de los programas encaminados a mejorar las condiciones de vida y desarrollo de
grupos vulnerables, el fortalecimiento de los valores e integracion de la familia. Fortalecer la educacion impartida y ayudar a los
menores en situacion vulnerable para brindarles herramientas que los guien a desenvolverse en la sociedad.

AREAS DE APLICACION: Centro de asistencia infantil
POLITICAS DE OPERACION

e 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.
e 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 campaiias 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.
Atencidn psicolégica, en caso de ser detectado algun problema de maltrato o abuso sexual, se canaliza a las instituciones
correspondientes para lo concerniente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicita mediante Oficio dirigido a la Presidenta del OPDSMDIF entregando documentacion comprobatoria de su hijo.
Realiza revision y sellado de Documentacion.

Integra expediente con documentacién y lo inscribe al sistema

Se entrega expediente de inscripcion a personal de CAIC que estara al frente de grupo.

Integra expediente de Nifia o Nifio para darlo de alta en su grupo

Termina proceso.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Presentarse en horario establecido

e Revisar identificacion de Tutor o persona autorizada para recepcion y entrega del Menor.

e Hacer recepcion o entrega del menor si la persona autorizada se encuentra en condiciones fisicas adecuadas de llevarse
al menor

e Entrega del menor a padre o tutor
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e Recepcion del Menor Y Pasar a paso no 09.

e Sino esta el padre en condiciones de recibir al menor, se lleva a nifio o nifia a la Trabajadora Social.

e Sino se presenta el padre o tutor en el horario establecido para la entrega del menor se procede a levantamiento de acta
administrativa

e Termina proceso.

e En caso de agotarse los medios y no encontrar a una persona que se encargue al menor, se remitira al DIF para su
cuidado y procedimientos de ley Correspondientes.

e Fin del procedimiento

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Se solicita inscripcidn a CAIC

Se realiza revisidn y sellado
de Documentos

Proceso (1/1)

v

Cuenta con la
documentacién

NO

0

Se solicita a padres
complete
documentacion

adecuada

Se integra Expediente con
documentacion y se inscribe

%—_4—;—'—’_——__

Se entrega expediente a
Maestra de grupo

v

Maestra de grupo integra
expediente y lo da de alta en
lista grupal

v

Termina

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica
Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica
Convencién de los derechos del nifio. No Aplica

Ley sobre los derechos de las nifias, los nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi. No Aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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GLOSARIO
CAIC: CENTRO DE ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIO

ANEXOS

Documentos de Referencia

RESPUESTA SOLICITUD DE INFORMACION

OBJETIVO: Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.
AREAS DE APLICACION: Unidad de transparencia y acceso a la informacién publica
POLITICAS DE OPERACION

1. La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 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 protecciéon de datos personales.
A través del portal SISAI 2.0.

2. Tratandose de solicitudes de acceso a informacion formuladas mediante la Plataforma Nacional, se asignara automaticamente
un numero de folio, con el que los solicitantes podran dar seguimiento a sus requerimientos. En los demas casos, la Unidad de
Transparencia tendra que registrar y capturar la solicitud de acceso en la Plataforma Nacional y debera enviar el acuse de recibo
al solicitante, en el que se indique la fecha de recepcion, el folio que corresponda y los plazos de respuesta aplicables.

3. Cuando el particular presente su solicitud por medios electrénicos a través de la Plataforma Nacional, se entendera que acepta
que las notificaciones le sean efectuadas por dicho sistema, salvo que sefale un medio distinto para efectos de las notificaciones.

4. Las Unidades de Transparencia deberan garantizar que las solicitudes se turnen a todas las Areas competentes que cuenten
con la informacién 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.

5. La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el menor tiempo posible, que no podra exceder de diez dias,
contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélla.

6. El plazo referido en el parrafo anterior 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, antes de su vencimiento.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Se recibe la solicitud de informacion a través del sistema SISAI 2.0.

e Se revisa el contenido de la solicitud de informacién, para verificar que sea competencia del OPDSMDIF de Ciudad
Fernandez, S.L.P. para dar respuesta.

e Se canaliza la solicitud de informacion al area correspondiente, segun sea el caso, a través de oficio, pidiendo respuesta
en un plazo de 3 dias habiles.

e Seanaliza la informacion proporcionada por el area que ha dado contestacion a la solicitud para detectar datos personales
y clasificar la misma a través del Comité de Transparencia.

e ElI Comité de Transparencia sesiona para revisar la informacion y de acuerdo a la misma clasificarla como confidencial o
reservada, o bien realizar version publica testando datos personales.

e Se elabora la respuesta a la Solicitud de informacion.

e Se darespuesta a la Solicitud de informacién a través del Sistema SISAI 2.0.

e FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

Presentarse en Horario Establecido
para entrega del Menor

v

Revisar la identificacion del padre o tutor autorizado para
recepcion del menor

v

El padre o tutor se encuentra
en condiciones de recibir al
menor

Se procede a llevar al
menor a Trabajo social

Entrega de menor a padre o tutor l
autorizado

No presentarse en horario
establecido se levanta acta
administrativa

En caso de agotarse los
medios para entrega del
menor, se entrega a DIF
v para su resguardo y se

Termina realizan procedimientos de
ley

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo (cuando aplique)
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI . No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 6 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

ANEXOS

Documentos de Referencia

INFORMES

OBJETIVO: Para Llevar A Cabo El Siguiente Procedimiento debera Actuarse Conforme A Lo Establecido En El Reglamento Y
Plan Anual Interno Del OPDSMDIF

AREAS DE APLICACION: Contraloria interna

POLITICAS DE OPERACION: para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en el
reglamento y plan anual interno del OPDSMDIF
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicitud de la informacién contable a la direccién de recursos financieros.
Proceso de la informacién contable enviada.

Generacioén de informe, en base a la informacién presentada.

Se imprime informe

Se recabar firmas.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

* mEyEes

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando aplique)

Ley Federal del Trabajo. No aplica

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento interno del OPDSMDIF

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afios
Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
GLOSARIO

C.l.: Contraloria interna

113
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OFICIOS DE GESTION

OBJETIVO: para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en el reglamento interno y al
plan anual del OPDSMDIF

AREAS DE APLICACION: Contraloria interno

POLITICAS DE OPERACION. Para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en el
reglamento y plan anual interno del OPDSMDIF

DESCRIPCION DEL PROCESO

Identificar la situacion a gestionar.
Identificar para que area seria la gestion.
Realizar el oficio.

Pasarlo a firmas.

Envié con copia.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

CONTRALDRIA
NTERNA

5E ARCHWA
COCUMENTD

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando aplique)

Ley Federal del Trabajo. No aplica

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. No aplica
REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afos

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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INFORME A JUNTA DE GOBIERNO

OBJETIVO: INFORME ANUAL PRESENTADO A LA JUNTA DE GOBIERNO
AREAS DE APLICACION: Contraloria interna

POLITICAS DE OPERACION: Para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en el
reglamento interno y plan anual del OPDSMDIF.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Recabar informacion de los diferentes departamentos y programas.
Proceso de informacion.

Generacion de oficio.

Presentacion y aprobacion a la junta de gobierno.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

QECASA
NACENVAC ON D2
=4 T

OSTASTANIENTOS ¥

recCTAVAS

DOCUMENTOS DE REF

Cadigo (cuando aplique)

Ley Federal del Trabajo. No aplica

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi. No aplica

Reglamento interno del OPDSMDIF

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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GLOSARIO

Dir. Rec. Hum.: Direccién de Recursos Humanos.

PLAN DE TRABAJO

OBJETIVO: Informe anual presentado ante la junta de gobierno.
AREAS DE APLICACION: contraloria interna

POLITICAS DE OPERACION: para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en el
reglamento interno y plan anual del OPDSMDIF

DESCRIPCION DEL PROCESO

Identificar las diferentes actividades del departamento
Identificar durante qué tiempo se llevara a cabo.
Plasmar la informacién en oficio.

Entregar al area de direccion.

Presentacion y aprobacion a la junta de gobierno.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cddigo (cuando aplique)

Reglamento interno del OPDSMDIF



Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afios

MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Dir. Rec. Hum.: Direcciéon de Recursos Humanos

OBJETIVO: Oficios generales

OFICIOS VARIOS

AREAS DE APLICACION: Contraloria interna

117

POLITICAS DE OPERACION para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en el
reglamento interno y plan anual del OPDSMDIF.

Identificar una situacion.
Realizacién de oficio.

Envié de oficio con copia.
FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cadigo (cuando aplique)
Reglamento interno del OPDSMDIF

DESCRIPCION DEL PROCESO

Identificar para que departamento y/o estancia se enviara.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

INICIO

CONTRALORIA
INTERNA

IDENTIFICA
SITUACION

|

REALIZA Y ENVIA OFICIO

SE ARCHIVA

DOCUMENTO

FIN
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REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Dir. Rec. Hum.: Direccién de Recursos Humanos.

PROCESO DE ENTREGA RECEPCION

OBJETIVO: Informe que se genera a partir de un cambio de puesto de un titular, licencia o despido.
AREAS DE APLICACION: Contraloria interna

POLITICAS DE OPERACION para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en la ley
organica del municipio libre del estado de san lui potosi en su articulo 86, asi como en el reglamento interno y plan anual del
OPDSMDIF.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Se notifica al trabajador por medio de recursos humanos.

Se presenta en el area de contraloria.

Se le brinda informacidn y se le entregan formatos para su llenado.

Se reciben formatos para la realizacion de la entrega-recepcion

Se genera acta administrativa

Se firma acta administrativa e informacion entregada en 4 tantos

Se le entrega al trabajador sus declaraciones y se le da indicaciones.

Se le entrega un juego de su entrega a los participantes de la entrega-recepcion
FIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
Proceso (1/1)

CONTRALORIA
NTERMA

5E NOTIFICA AL
TRABAJADOR ¥ 5E
ENTREGA
FORMATOS

|

RESWVE FORMATDS DE
ENTREGA RESEPCION

|

SE GEMERA ACTA
ADMINIETRATIVA

|

ENTREGA AL
TRABAJADOR
CECLARACIONES

|

PROPORCICNA AL
TRABAIADOR FORMATOS
DEENTREGA RESEPCION
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)
Reglamento interno del OPDSMDIF

REGISTROS

Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Dir. Rec. Hum.: Direccién de Recursos Humanos.

MIERCOLES 20 DE OCTUBRE DE 2021

PUBLICACIONES

OBJETIVO: publicaciones de manuales e informacion del OPDSMDIF

AREAS DE APLICACION: Contraloria interna

119

POLITICAS DE OPERACION: para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforma a lo establecido en el

reglamento interno del OPDSMDIF.

FIN

DESCRIPCION DEL PROCESO

Realizacion de manuales y/o informacion general para publicacion en el OPDSMDIF.

Aprobacion mediante junta de gobierno.

Copias certificadas de actas de junta de gobierno, de manuales y/o informacion.

Llevar fisicamente la informacion a la secretaria general de gobierno o al periddico oficial del estado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

CONTRALDRIA
NTERNA

REALZACION DE
MANUALES

APROBACION DE
MANUALES

|

ENTREGAR A SECRETARIA
GENERAL DE GDBIERND O
FERIDDICD DFICIAL DEL
ESTADD. COPLA
SERTIFICADAS DE ACTA DE
JUNA DE GOBIERND
MANUALES ¥/0
HFORMACION
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)
Reglamento interno del OPDSMDIF

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO

Dir. Rec. Hum.: Direcciéon de Recursos Humanos.

INVENTARIOS

OBJETIVO: Inventarios de maquinaria y equipo
AREAS DE APLICACION: Contraloria interna

POLITICAS DE OPERACION: para llevar a cabo el siguiente procedimiento debera actuarse conforme a lo establecido en el
reglamento interno del OPDSMDIF.

DESCRIPCION DEL PROCESO

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)

Proceso (1/1)

CONTRALORIA
NTERNA

DENTIFICA LISTA
DE MAQUINARL
¥ EQUIPD

l

EERIFICA EXISTENCIA
FISICAMENTE

L

EMCUETA MOEILIARID ¥

EQUIRD

REALZA RESGUARDD DE LOS
DIFERENTES
DEPARTAMENTOS ¥ RECABA
FIRMAS
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo (cuando aplique)
Reglamento interno del OPDSMDIF

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 3 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

ANEXOS

No aplica

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

OBJETIVO: Garantizar la proteccién , prevencion y restitucion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del
municipio, los cuales se contemplan en la Ley de los Derechos de nifas, nifios y adolescentes del Estado.

AREAS DE APLICACION: Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
POLITICAS DE OPERACION

1. La Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes es una Instancia especializada con funciones
de autoridad competente en materia de infancia, interviniendo con apoyo de equipo multidisciplinario ( trabajo social y psicologia
) en una efectiva defensa y restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado, procurando la proteccion
integral que prevé la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los tratados internacionales, las Leyes General y
Local de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi y demas
disposiciones aplicables.

2. Denunciar ante la Fiscalia General del Estado cualquier caso de maltrato, lesiones, abuso fisico o psiquico, sexual,
abandono, descuido o negligencia, explotacion y en general cualquier accidon que perjudique a las nifias, nifios y adolescentes,
solicitando la imposicion de medidas de proteccion y coadyuvando con dicha autoridad en la atencién y tratamiento de las victimas
del delito.

3. Coordinarse con demas autoridades estatales y municipales, a fin de establecer acciones que permitan a las nifias, nifios
y adolescentes disfrutar del goce pleno de sus derechos.

4. Fungir como conciliadora y mediadora en casos de conflicto familiar, cuando los derechos de nifias, nifios y adolescentes
hayan sido restringidos o vulnerados, siempre y cuando no existan datos de violencia familiar.

5. Se trabaja coordinadamente con las diversas direcciones para autorizar provisionalmente el resguardo de nifias, nifios y
adolescentes a los familiares de los padres que hayan incurrido en maltrato o violencia siempre y cuando aquellos no hayan
intervenido en las conductas de los padres hacia los nifias, nifios y adolescentes.

DESCRIPCION DEL PROCESO

e Efectla la canalizacién al departamento juridico.

e Recibe canalizacién por escrito en original y firma de recibido en copias que se regresaran a Trabajo Social.

e Toma datos generales al usuario, le pregunta acerca del hecho, obtencién de datos pormenorizados del menor, para
establecer que derecho esta en riesgo o se le esta violentando, analizando si requiere canalizacién u apoyo de otra
instancia.

e Se abre expediente, se le asigna un nimero para darle el debido seguimiento al asunto hasta que se logre la restitucion
del derecho vulnerado.

e Sies factible (no violencia) se invita a los interesados a una audiencia conciliatoria.

e Sila persona asiste, y se llega a un convenio se imprime, firma y sella por el Procurador de Proteccién de Nifas, Nifios
y Adolescentes, por el o por los interesados y dos testigos del acto. Entregando copia del documento elaborado al
interesados. En el caso que la alguna de los interesados no asista se realiza acta comparecencia, sugiriendo el inicio de
tramite judicial ante Juez Familiar. En el caso de que existan datos o informacion de actos de violencia familiar, se solicita
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el Departamento de Trabajo social la realizacién de la visita en el domicilio en donde habite la nifia, nifio o adolescente a
fin de verificar la informacion, presentando la denuncia correspondiente al Agente del Ministerio publico, solicitando la

imposicion de medidas de proteccion idoneas. Seguimiento de la investigacién y/o Carpeta de Investigacion por parte del
Ministerio Publico

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

[ INICIO ]
Direccion de
Sefirma | | Seentrega
‘ convenia copiaalos
‘ Canaliza ‘ interesados
m Si
Audiencia Sellegaaun
de » Acuerdo
conciliacién Conciliatorio
Se brinda asesoria
juridica
: NO

v

Comparecen
las partes

Se crea expediente para

seguimiento

}

En el planteamiento de

caso es posible Se envia Se orienta y/o
conciliacidn, (no invitacién a canaliza para iniciar
violencia ) ftercern tramite civil o pena
correspondiente
I\ICIl
Solicitud a

trabajo social

v Se realiza la denuncia
e —— correspondiente ante FGE.

Se confirma casos de violencia familiar, abuso sexual,
viglacidn, maltrato de menores.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Ley sobre los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi . No aplica
Caédigo Penal para el Estado de San Luis Potosi. No aplica

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P. No aplica

REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF
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GLOSARIO

T.S.: Trabajo Social
Procuraduria de Proteccién.- Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
NNA.- Nifia, Nifio y Adolescente

ANEXOS
EXPEDIENTE ;
NO. OFICIO:
ASUNTO: EL QUE SE INDICA
Ciudad Ferndndez, S.L.P., a de__ del20___
C.LTS.
DIRECTORA DE TRABAJO SOCIAL DEL
OPDSMDIF DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.
Presente.-
En atencién a , le solicito a Usted realice visita domiciliaria en el domicilio d
de este municipio Ciudad Ferndndez, S.L.P., y readlice Investigaciéon DIRECTA
COLATERAL en forno a Agradeciendo de Usted que en caso de detfectar algun

situacién de riesgo para el ( NNA ) se informe esta Procuraduria de Protecciéon para el inicio de I¢
procedimientos legales correspondiente.

Sin mds por el momento me despido de Usted, envidndole un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC.
PROCURADOR MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES
DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

PROCURADURIA MUNICIPAL DE LA DEFENSA DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

OBJETIVO: Garantizar los derechos de las personas adultas mayores, brindar servicios de atencion, asistencia juridica,
psicologica y orientacidn social en caso de cualquier acto que les perjudique a las personas adultas mayores.

AREAS DE APLICACION: Procuraduria municipal de la defensa de las personas adultas mayores
POLITICAS DE OPERACION

1.- La Direccion Juridica es la encargada de brindar servicios de atencion, asistencia juridica, psicoldgica y orientacion social en
casos de discriminacion, lesiones, violencia, fisica o psiquica, sexual, abandono, descuido o negligencia, explotacion y, en general,
cualquier acto que les perjudique a las personas adultas mayores;

2.- Tener la representacion en defensa de los derechos de la persona adulta mayor cuando por si no pueda ejercerlos.

3.- En caso de que el usuario solicite el apoyo para un tramite y/o proceso legal los interesados de este servicio deben presentar
los documentos que se requieran segun sea el caso para realizar el trdmite legal solicitado.

4.- Si el usuario quiere poner en conocimiento algin hecho en esta institucion se le levanta un acta comparecencia, asi como
algun reporte por omision de cuidados a adultos de la tercera edad se hara previa investigacion de trabajo social asi como de la
coordinacion de asistencia juridica familiar para determinar el estado de riesgo de las personas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

e Efectla la canalizacién al departamento juridico.
e Recibe canalizacién por escrito en original y firma de recibido en copias que se regresaran a Trabajo Social.
e Toma datos generales al usuario, le pregunta acerca del hecho, brinda la asesoria y las recomendaciones adecuadas y

se analiza si requiere canalizacion a otra instancia, si no es asi, se identifica el tipo de servicio que requiere el usuario.
e En caso de denuncia ante el ministerio publico se solicita a trabajo social haga visitas de campo para comprobar el

referido hecho y se presenta de oficio la denuncia o querella.
e Para tramites de enmienda, se presentan los documentos segun sea el caso y se presenta ante la instancia

correspondiente.

e En caso de estado de riesgo se realiza la solicitud al departamento de Trabajo Social para que realice la visita domiciliaria

y determine la situacion en la que los adultos mayores se encuentran asi como las condiciones de su entorno.
e Enlos casos en los que se requiere atencion médica o psicoldgica, se realiza la intervencion para la atencion necesaria.
e Se abre expediente y se le ordena a trabajo social haga visitas domiciliarias para darle el debido seguimiento a los

asuntos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

para tramites.

Solicitud de Documentos 1

Proceso (1/1)

INICIO

Direccién de Trabajo Social

Se realiza la
investigacion

Alojandos

Se brindz
asesoria
furidica

En caso de situacion
de riesgo extremo se
realiza la
intervencidn

Sl

Solicitud a trabajo
social visitas de campo
.

Presenta documentos se
realiza  tramite  ante
dependencia de gobierno.

v

Entrega de
renorte T.5.

Se confirma casos de
violencia familiar, abuso
sexual, violacion,
maltrato u omision de

siempre que present:

e en asilo
para
Adultos

De ser 1
conveniente

) >
se ingresa al
adulto a un

lugar seguro

sl

Ingresdndose para su
mejor desarrollo

Se crea
expediente

situacion de riesgo parz
adults mayor

en area
juridica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo (cuando aplique)

Ley de Asistencia Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi. No aplica

Ley de las Personas Adultas Mayores para el Estado de San Luis Potosi. No aplica

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales. No aplica

Reglamento Interno del OPDSMDIF de Ciudad Fernandez, S.L.P.

No aplica
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REGISTROS
Tiempo de conservacion: 10 afios

Responsable de conservarlo: OPDSMDIF

GLOSARIO
T.S.: Trabajo Social

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

ASESORIA JURIDICA: orientacion legal referente a la situacion o estado del caso presentado por el usuario.

P. M. D. P. A. M: procuraduria municipal de la defensa de las personas adultas mayores.

ANEXOS
EXPEDIENTE.- JUR/CDFDZ/ 120
OFICIO: OPDSMDIF IJUR/___ /20 .
ASUNTO: El que se indica
Ciudad Fernandez, S.L.P., a de del
C.LT.S.

DIRECTOR DE TRABAJO SOCIAL DEL

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

PRESENTE:

En seguimiento al caso de las C. y , caso en la que esta
Procuraduria de Proteccidn realizo intervencion entorno a las personas quienes son adultos mayores y en estado de
vulnerabilidad mismas que habitan en el domicilio ubicado en , Ciudad
Fernandez, S.L.P.; le solicito realice VISITA en el domicilio que refieren se encontrara habitando las personas adultas
mayores. Agradeciendo que en caso de advertir alguna situacién o hecho que pudiera representar un riesgo para estas
personas en mencion se informe de manera inmediata al Procurador de Proteccion de adultos mayores adscrito a este
Sistema Municipal DIF.
Sin mas por el momento me despido de usted no sin antes enviarle un cordial saludo y esperando contar con
su colaboracion y brinde atencién a mi peticion.

ATENTAMENTE

LIC.
DIRECTOR JURIDICO DEL OPDSMDIF
DE CIUDAD FERNANDEZ, S.L.P.

ELABORO: REVISO: APROBO:
L.T.S. SABINA C.P. LUCIA ESMERALDA C. JOANNA LIZET
HURTADO VEGA RICO PADRON CARDENAS PALOMARES

DIRECTORA GENERAL DEL
OPDSMDIF DE CIUDAD
FERNANDEZ, S.L.P.
(RUBRICA)

CONTRALOR INTERNO DEL
OPDSMDIF DE CIUDAD
FERNANDEZ, S.L.P.
(RUBRICA)

PRESIDENTA HONORARIA DEL
OPDSMDIF DE CIUDAD
FERNANDEZ, S.L.P.
(RUBRICA)
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