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La Administracion Publica municipal
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de las facultades gue le confieren el articulo 115 fraccion Il de la Constitucio
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los articulos 116 y 141 fraccion |l de

la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo; y los articulos 7, 56 fraccion |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

INTRODUCCION

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez mas complejos, sobre todo
en la gestion de recursos ante las instancias de 6rdenes federales y estatales, por lo que el
quehacer diario de sus administraciones les exige mejorar sus procedimientos y llevarlos a
condiciones que permitan ia eficiencia de los recursos disponibies y la eficaca en el

cumplimiento de sus objetivos yresultados, sin duda se frata de hacer mas con imenos.

La gestion publica esta obligada a innovarse, este Gobierno Municipal tiene claro que debe
ser fiexibie ante ios cambios, que debe adaptarse rapidamente a elios y cumpiir con las
expedtativas y necesidades de sus Ciudadanos, atender nuestic entorno y contexto con una

mistica de mejora continua.
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Nuesfra adminisiracion fiene claro que es indispensabie el uso de herramientas

institucionales, como las leyes, reglamentos, planes, programas, manuales, efc, qu
serviran para orientar nuestros esfuerzos a un mejor desempefio, invelucrarse en
planeacion estratégica para usarla en favar de tramites u servicios que alcancen a todo el
territorio municipal y atiendan las necesidades de nuestras comunidades.

El presente manual ofrece informacidn de las actividades realizadas en el Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca Hgo.

c
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Es un documento, que describe paso a paso el desarrollo y seguimiento de las actividades
que realizan los servidores pihlicos en sus dreas de administrativas u operativas.

Esie manuai es producio de un esfuerzo oiedivo, de fas y ios servidores publicos adscrit

ralidad yeconomia, describieron sus artividades In mas detalladn posible para elahorar sus
procedimientos documentados, no sin considerar que las mismas, asi como el presente

manual esta sujeto a cambios y mejoras en el transcurso de la presente administracion.
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Presentar una herramienta de frabajo que muestre de manera clara y sencilla las actividades

de todas y cada una de las unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal,

lograr una coordinacion eficiente de las actividades administrafivas y operafivas que

permitan el adecuado aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos

de la Administracion Publica Municipal.

Il Determinar las responsabilidades por fallas o por errores.

. Aumentar la eficiencia de los empleados indicandoles que deben hacer y como

deben hacerlo.

IV.  Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas.

V. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracio

arbitraria.
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PROCEDIMIENTOS DEL SMDIF TIZAYUCA

€ PROCEDIMIENTO DE SUPFRVISION Y COORDINACION NF LAS COORNINACIONES
PRO-MTIZ-SMDIF-DAS-PSYC-01

& PROCEDIMIENTO DE ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA Y CALIENTE

€ PROCEDIMIENTO DE ATENCION ALIMENTARIA A GRUPQS PRIORITARIOS (ADULTOS
MAYORES Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD)
PRO-MTIZ-SMDIF-CPA-PAAGPAMYPD-03

1OS FAEYD
PRO-MTIZ-SMDIF-CEAEYD-PDOIYSAEAEYD-04 6

% PROCEDIMIENTO DE APOYOS EN MATERIA DE SALUD

AT

lalalall) - ™ PN/ MAFEs ar- [
PRO-MTIZ-SMOIF-CBYPS-PAEMS-05

% PROCEDIMIENTO DE APOYOS FUNERARIOS
PRO-MTIZ-SMDIF-CBYPS-PAF-06

€ PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SERVICIOS PSICOLOGICOS
PRO-MTIZ-SMDIF-CPADHNNAR-PASP-08

z
M

eNCION DE TALLERES INTRAMUROS Y EXTRAMURG,

PRO-MTIZ-SMDIF-CPADHNNAR-PATIYE-09
@ PROCEDIMIENTO DE PLATICAS Y FERIAS INTERACTIVAS W
3
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PRC-MTIZ-SMDIF-CPADHNNAR-PPYFI-10

& PROCEDIMIENTO DE BECAS
PRO-MTIZ-SMDIF-CPADHNNAR-PB-11

% PROCEDIMIENTO DECURSOS DEVERANG
PRO-MTIZ-SMDIF-CPADHNNAR-P(V-12

€ PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN CASAS DE DiA
PRO-MTIZ-SMDIF-CAMCDD-PTCDD-13

& PROCEDIMIENTQ DE EL PROYECTO DE CALIDAD DE VIDA
PRO-MTIZ-SMDIF-CAMCDD-PPDCV-14

€& PROCEDIMIENTO DE EVALUACION GERONTOLOGICA
PRO-MTIZ-SMODIF-CAMCDO-PEG-15

& PROCEDIMIENTO DE EVENTOS Y CAMPANAS
PRO-MTIZ-SMDIF-CAMCDD-PEYC-16

& PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A NINAS Y NINOS DE PADRES Y MADRES
TRABAJADORES

PRO-MTIZ-SMDIF-CCAI-PINNPMTT-17

& PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y SERVICIO DE ALIMENTOS A NINAS Y NINOS
DE PADRES Y MADRES TRABAJADORES
PRO-MTIZ-SMOIF-CCAI-PPSANNPMTT-18

€ PROCEDIMIENTO DE CONSEJO TECNICO ESCOLAR
PRO-MTIZ-SMDIF-CCAI-PCTE-19

& PROCEDIMIENTO ATENCION DE PRESUNCION DE VULNERACION DE DERECHOS

NNA
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PRO-MTIZ-SMDIF-DPC-PAPVDNNA-20

& PROCEDIMIENTO DE ATENCION MEDICA
PRO-MTIZ-SMDIF-DMYRH-PAM-21

s

€ PROCEDIMIENTO DEATENCION ODONTOLOGICA

PRO-MTIZ-SMDIF-DMYRH-PAN-22

& PROCEDIMIENTO DEL PROYECTO DE EGRESQS
PRO-MTIZ-SMDIF-DAYF-PPE-23

¢ PROCEDIMIENTO DEL PROYECTO DE INGRESQS
PRO-MTIZ-SMDIF-DAYF-PPE-24

% PROCEDIMIENTO DE SUBSIDIOS MUNICIPALES
PRO-MTIZ-SMDIF-DAYF-PSM-25

% PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS
PRO-MTIZ-SMDIF-DAYF-PSM-26

& PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA
PRG-MTIZ-SMBIiF-DAYF-PSM-27

& PROCEDIMIENTO DE DEMANDAS LABORALES
PRO-MTIZ-SMDIF-CJ-PDL-28

% PROCEDIMIENTO DE JUICIOS LABORALES
PRO-MTIZ-SMDIF-CJ-PJL-30
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€ PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
PRO-MTIZ-SMDIF-CJ-PLAA-31

& PROCEDIMIENTO DE JUNTAS DE GOBIERNO
PRO-MTIZ-SMDIF-5T-PJG-3¢2

& PROCENIMIENTO DF NDISENN, PROGRAMACION. PUBLICACION Y ATENCION FN
REDES SOCIALES
PRO-MTIZ-SMDIF-UCSGYE-PDPPARD-33

¢ PRO
PRO-MTIZ-SMDIF-UCSGYE-|

LB

CEDIMIENTO DE LOGISTICA Y REALIZACION DE EVENTOS
E-PLYRDE

¢ PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENOD
PRO-MTIZ-SMDIF-UP-PED-35

© PROCCDIMICNTO DL INVENSTIGACION [N MATCRIA DCRLSPC
ADMINISTRATIVA
PRO-MTIZ-SMDIF-0OIC-PLYRDE-36

@ PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

PRO-MTIZ-5MDBIF-0IC-PRA-37

& PROCEDIMIENTO DE ACTA DE ENTREGA DE RECEPCION INTERMEDIA
PRO-MTIZ-SMDIF-OIC-PAERI-38

@ PROCEDIMIENTO DE DECLARACIONES PATRIMONIALES
PRO-MTIZ SMDIF-0IC

PBP-39
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Direccion de Asistencia Social

Clave: PRO-MTIZ-
. SMDIF-DAS-PSYCC-Ti
‘ﬁ 6 F PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2026 COORDINACION Version. 01

La deteccion oportuna de areas de oportunidad, asi como de la adecuada deteccién y
correccion en ia operatividad en materia de asistencia sociai de ias coordinaciones adscritas

Nealasials

ALCANCE:

TR e g e oy T T o e e e T = B T s T e =T
UIiTeCTion ae Asistencia Sociar £5 ia endargada Oe supervisar i Cumpiimienio { atecuado

funcionamientn operativo y administrativo de las coordinaciones que la integran.

Y

Coordinaciones: Todas aquellas unidades administrativas que les competa la atencion a las

demandas y problemas publicos de la sociedad con algdn grado de vulnerabilidad.

Mesas de trabajo: Reuniones calendarizadas que se llevaran a cabo en conjunto con todas
las y los titulares que integran la Uireccion de Asistencia Social.

RESPONSABILIDADES:

Direccion de Asistencia Social: Encargada de que 1as que sus coordinaciones adscritgt

cumplan adecuadamente con los procesos de atencion ciudadana, supervisandy /los

7
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orocesos de cada unidad administrativa, observande y corrigiendo sus proceses, al fin de
eficientar su operatividad y su gestion administrativa, verificando en todo momento la
transparencia y rendicion de cuentas de cada area, asi como del adecuado cumplimiento de
la normatividad vigente, como del derecho de las y los ciudadanos asistidos.

DESARRGLLO:

Sirve el proceso para vigilar y supervisar el adecuado uso material, humano y financiero de
las unidades integrantes de ia Direccidn de Asistencia Sociai.

POLITICAS DE OPERACION:

N

Las mesas de trabajo serealizaran por medio de reuniones semanales con los coordinadore
de la Direccion de Asistencia Social para sequimiento de las actividades y operacion de las
areas.

Los acuerdos de supervision se asentaran en minutas de seguimiento.

Las reuniones se flevaran a cabo prefereniemenie i0s viernes.

En caso de que no pueda asistir a las reuniones semanales el coordinador, asistird un enlace

de la coordinacion que dara seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y CODRDINACION

Direccién de Asistencia Coordinadores y Asistente de direccién de

Social

Asistencia social

Integrantes de la Direccidn de

Asistencia Sacial

INICIO

]

Calendarizacion
mensual

-
Notificacion de
cronograma

Confirmacién
de Asistencia

Mesas de

trabajo

los titulares de las

coordinaciones
presentes?

Se continua
conel
procedimiento

Supervisién
de
artividades

S

Firma de |
acuerdos

5

:

Se solicita la
asistencia
inmediata de un
No |—| suplente enlace de
cada coordinacion,
y 5& continua con el
procedimiento

/\r\l

(

FiN DE
PROCEDIMIENTO

M

S e

AW




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

NESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE SUPERVISION Y CODRDINACION

No. Actividad Descripcion Responsabie
La Direccibn de Asistencia soGal serd la encargada de realizar la
i Calendarizacian planificacion mensual de las mesas de trabajo quese llevarana cabo | Direccion de Asistencia
i L .
mensual con las coordinaciones. Sodal
A traves de los medios electronicos disponibles, la Direccion de
5 Nofificacion de Asistencia Sodal notificara a las y los titulares de las coordinaciones | Asistente de Direccidn
cronograma el cronograma mensual de las mesas de frabajo. de Asisrencia Sociai
. . Las y los Coordinadares confirmaran su asistencia a traves de los
Confirmacion de ) o ‘ _ _
3 ; s medios electronicos dispanibles. Coordina
Asistencia
El asistente de Direccian de Asistencia Social realizard un pase de
lista de los asistentes:
¢ Se encuentran todos los titulares de las coordinaciones presentes? )
. . - Asistente de la
) Si, se continua con el procedimiento o _ )
4 Mesas de trabajo Direccion de Asistencia
, o Social s
¢No se encuentran todos los fitulares de las coordinaciones
presentes? No, sesolicita la asistencia de un suplente enlace de cada
coordinadion, y se continua con e procedimiento
Las coordinaciones reportan el avance de cumplimiento de sus N
dtiividades a la direction de asisiencia social
La direccion de asistencia social supervisa y verifica las areas de
Supervision de oportunidad de las actividades planteadas o
5 G g ; ; P Coordinaciones
actividades Se realizan los acuerdos pertinentes
Se defectan para su correccion los modelos no adecuados en su
operatividad como en su administracion.
Fl Asistente de Nireccion de Asistencia Social recaba una minuta con
) ) Integrantes de la
) los acuerdos derivados de las mesas de trabajo,yla pasaalasylos | . _ _
3 Firma de acuerdos , , L . _ _ . Nireccitn de Asistencia
titulares que integran la Direccion de Asistencia Social para su firma. Social
ocia
7 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
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CONTROL DE CAMRBINS Y AUTORIZACION:

No. REVISION

ECHA DE REVISION

—r—e 1Ay e Y isila

SECTION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBI

Se elabora el procedimiento de

01 Agosto 2024 Todo el procedimiento .
“SUPERVISION Y COORDINACION®
ELABORO REVISO VoBo. AUTORIZO
LIC. JESSICA BATRES MTRA. ESMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIAMR ANGELICA ; r.e..;-;[!.ziz uéA.REA--ARAch
HERNANDEZ NAVARRETE A EZADA | v ANGELES QUEZ’J
T i

SOCIAL DEL SISTEMA
“ MUNICIPAL OIF

DIRECTORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

{ 5K ¢

PRESIDENTA HONORIFICA DEL ¥ NTAMUN
SISTEMA MUNICIPAL DIF { ['r”JN?lTUEIrJNAL

..... ey j/ﬁ
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3 SMDIF-CPA-
3 i PROCEDIMIENTO DE ALIMENTACION ESCOLAR | PAEMFYC-02

COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Clave: PRO-MTIZ-

TIFAYUCH, HGD. 2hes - oz MODALIDAD FRIA Y CALIENTE Version. 01

250 y consumao nutritivo a las personas de atendon prioritaria,
brindando asistencia a traves de la entrega de alimentos con criterios de calidad nutricional,

acompafada de orientacion y educacion alimentaria para compiemenfar su diefa.
ALCANCE:

Programas Alimentarios: Encarada de dar atencion a las nifias y ninos inscritos en escue
oficiales de educacion preescolar, primaria y secundaria del Municipio de Tizayuca.
Direccion de Administracion y Finanzas: Encargada de la capfacion y pago de recursos por

concepto de apoyos alimentarios en modalidad fria o caliente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
e Nombramienio y cédula dei responsabie de la Coordinacion de Programas ‘
Alirmantarine
Admenianios
e (édulas de focalizacion

e Acta de comités

e Encuesta EMSA.

®
!'l'l

ncuesta socineconAdmica

o
e Acta de infegracion del comité comunifario de parficipacion social integrado por
madres y padres de familia de menores, beneficiarios de! programa alimentayio

Y
escolar modalidad frio y caliente.

1z
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Farmatos de seguimiento: Evaluacién que realizan los padres de familia después de
las capacitaciones de inicio realizadas por la coordinacibn de programas

alimentarios.

»

Recibe de la entrega de cuadernillos de alimentacién escolar

e Formatode evidencia fotografica (entrega de cuadernilios de aiimentacion escoiar)
e Formato evidencia de menus.

e Informes mensuales a DIF Estatal

e FEncuesta de satisfaccion.

» Reglas de Operacion de o Proyectos “Alimentaci
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DEFINICIONES:
e (EMSA): Escala Mexicana de Seguridad Alimentaria .
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e DUesayuno escolar caliente: Apoyo alimentario para ninos en edad escolar basica, que

consta de la dofacion de alimentos frescas para su respeciiva preparacion.

RESPONSABILIDADES:

Programas Alimentarios: Responsable de dar atencién a las nifias y nifios inscritos en
escuelas oficiales de educacion preescolar, primaria y secundaria del Municipio de Tizayuca,
que tienen mal nutricién o riesgo de padecerla y/o que presentan talla baja de acuerdo con
su edad. '
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DE ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA Y CALIENTE
Coordinador (a) de Programas Alimentarios

pr———s
( w0 )
N\

e

. —
| Nombramiento Focalizacion Levanum-enmi
; titular de beneciarios de acta |

| Y, o (N WS, e § — {
Toma de \'
medidas e
integracién de
expedientes

Vahdacion

| beneficianos

\ FegrEsh & DAt
¢Los expedientes son ndmero cuatro y se
b \(:lmmos por Stt!’ / continua con ef

edimiento
5 /’/

Se continua con & |

procedimiento [
" e
s (o) 10)
r Recursos - i
Captacién de | Recepcion de
| entregados a DIF |
usdadisin | Estatal kF- apoyos !
. W | n\)

| Distribucién de
| apoyos

' i
j.(;;

Platica y

T

Talieres

=

Seguimiento de
apoyo

| beneficiarios
i

_A

=
= _I N /,:\
mfg:::alms‘"r
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD FRIA Y CALIENTE

Ng Actividad Descrincion Regponsable
Tetlal A ada rirl acrnlar |a AanrdinaciA n Dronrnmnac - - . .
A] In:\.la UC wuud LI\.HO LJLDILH lU CUCIUIIIaLIUn d\_ ' IUBIUII!UJ Lﬂorolnadolr laj de
Alimentarios debera remitir a DIF Estatal el nombramiento y cédula
L Nombramiento titular | ga responsabilidad por programa, asi como el directorio actualizado programas
de las autoridades del SMDIF Tizayuca y del Munidipic. alimentarios
o Una vez enviado el nombramiento a DIF Estatal, la coordinacion de | Co0rdinador (a) de
Focalizacion de _ ) ) )
> programa alimenfarios obtfiene el documento “cédula de programas
heneficiarinos focalizacion” de las y los heneficiarios por parte de DIF Estatal
alimentarios
N\
Coordinador () de
Levantamiento de La cocrdinacidn de programas procederd a realizar el levantamiento
3 ; del acta de comité y padres de familia y se realiza una encuesta progiamas
alia i P
socioecondmica. T 5
N
La coordinacion de programas alimentarios realizard la toma de '
medidas antropométricas a las y los solicitantes del apoyo y al
) mismo tiempo solicta de los beneficarios los documentos , 7
Toma de medidas e _ ) , B , Coordinador (a) d
» necesarios para poder realizar |a integracion de expedientes de
4 Integracian de programas
‘ estos. . .
expedientes ) o ) o alimentarios N
Nota: La toma de medidas se realizara cada mes o segin lg solicite \
DIF Estatal. \
La coordinacién de programas, una vez detectado las y los \
beneficiarios de los programas, capacita a las escuelas, comités de Coordinador (a)
5 Capacitaciones participacion sodal y padres de familia con respecto de los apoyos programa
en modalidad frio y caliente. alimentariph %
I~
Una vez realizada las capacitaciones a los diferentes involucrados, L
los padres de familia reaiizan ei lienado de ios formatos de cedulas
de sequimiento u reqgistro de apoyos de desayunas escolares frios o
L calientes, seguin sea el casa. Por lo anterior, a los padres de familia y Coordinador (a)de ™
Supervision de . P
b comité de escuelas se les entregaran los tormatos: programas

formatos

Cuadernillos de programas
Formato de menus
Encuesta EMSA

alimentarios

16
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Validacion de

La Coordinacidn de Programas Alimentarios carga a la plataforma
SIEB los expedientes de los beneficiarios para su validacian por el
estado.

iLos expedientes son validados por SIEB?

Coordinador (a) de

7 o Si, continua con los procedimientos programas
beneficiarios _ '
ahmcmaﬂgs
¢Los expedientes no son validados por SIEB? ' \\
No, Se regresa al paso numero cuatro y se confinua con el &
piocedimiento \
La Direccion de Administracion y Finanzas serd la encargada de
Cantacion d capiar ios ingresos por concepio de pago de desayunos escolares Direccion de
aptacion de ) , . , " ”
8 frios y calientes, segun sea el caso, de los costos a cubrir por parte Administracién y
recursos i - .
de los padres de familia de los menares beneficiados. Finanzas
Una vez realizado el cobro de los desayunos escolares frio u
calientes, segiin sea el caso, a los padres de familia. La direccion de Direccion de
Recursos enfregados o . ) , ) - y 1
2| il Gera administracion y finanzas serd la encargada de realizar el pago al Administracion /’
a stata , ;
DIF Estatal u cubriendn el total de los apnuos a dar. Finanzas
Una vez realizado el pago de los apoyos a entregar, el ayudante
general y coordinader de Programas Alimentarios se dirige al
. almacén del DIF Estatal de Hidalgo, a la recepcion de desayunos
10 Recepcian de apoyos )
escolares frios y calientes, segtin sea el caso, ylos traslada de vuelta
a las ofidas centrales de Tizayuca, Hidalgo.
El coordinador de programas alimentarios realiza la logistica y
o distribucion de alimenios segln su piioficad de vigencia a las Coordinagoifé)
Distribucion de o : ,
nyy escuelas inscritas en el programa de desayunos escolares frios y programas
apoyos . ) ; ;
calientes, segun sea el caso. alimentarios
Una vez, entregados los apoyos alimentarios a las escuelas, el
nutridlogo adscrito a la coordinacion cronograma las fechas para Nutriologo (a) de
2 Piatica y taiieres impartir piaticas y talieres del programa arientacian y educacion programas
alimentaria a las u los beneficiarios. alimentarios
- Una vez dentro de |a etapa de ejecucion de los apoyos alimentarios, Coordinador (a) de
Seguimiento de ] )
13 el conrdinadnr de prngramas nbtiene de |3s u Ins encargados nrgnramas
apoyos . . . . . ;
escolares la evidencia del consumo de dotaciones, asi como del alimentarios

17




llenado par parte de Ins padres de familia de una encuesta de

satisfaccian.

Con I3 evidenda de consumg y e seguimiento de los apoyos

enfregados el coordinador de programas alimentarios se encarga de ,

L ) ) ) Coordinador {a) de
la realizacion del informe mensual a DIF estatal, de cudl, deberd de
14 Informe DIF Estatal . ] » L programas
remitirse y obtener el sello y firma de recepcidon y validacion por

parte de la institucian.

alimentarios

Al iérmino del cido escolar, el coordinador deberd de enviar a DIF .
Coordinador (@) de

n Notificacion Estatal una natificacion de un estimado de matricula escolar, para el
15 o . o programas
beneficiarias ciclo escolar siguiente. _ )
| alimentarios
|
1 16 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
N
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION: Ny
Se elabora el procedimiento de
01 Agosto 2024 lodo el procedimiento “ALIMENTACION ESCOLAR
MODALIDAD FRIA Y CALIENTE"

ELABORO | REVISO VoBo. | AUTORIZO

LIC. YESICA LILIANA BAUTISTA

MTRA. ESMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIANAANGELICA MA.BP “SUSANA ARACEL kg
2 ke : J

ANGELES ADA

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBHY/
|
|
|
|
:
|
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CALIENTE

FORMATO MENLIS

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO "‘t:ﬂ" DlF ' (\Q
DIRECCION DE ALIMENTACION Y DESARROLLO COMUNITARIO e
SUBDIRECCION DE PROCRAMAS ALIMENTARIOS
ALIMENTACION ESCOLAR MODALIDAD CALIENTE
MENU 2024

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

MENU 1N MENU 1/2 MENU V3 MENU V4 MENU /S |
\

LU

MENU 2/6 WMENU 27 MENU 2/8 MENU 2/9 MENU 210 %
/’\
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CEDULA DE SEGUIMIENTO DE LOS MUNICIPAL DE L0S PROGRAMAS ALIMENTARIOS

5%DIF | &

HIDALCO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIRECCION DE AUMENTACION ¥ DESARROLLO COMUNITARIO
CEDULA DE SEGUMIENTD WUNICPAL [E LOS PROGRAMAS ALMENTARICS

Ei comite de Participacién Socal deberd lerar 1os datos generales y responder preguntas de conformicad con (3 information gue CoNGaca.

Elcomite io ntegran.  Numero de Mueres D:l:] Numero de Momices E::D

Comize Coritadd [ l ] f l " I [ ] ] Fecha de leraco I_ l l l l l I [ I
(1Y NES AN Dia MES ARD
Nomibre aal integrante del CPS. Carga:
Dameciic Colenia
Munitipic: Locatidad: a
Nomidre gl Centro Escodar:
ccr Tip0 o EsCueta:
Programa Viglado
I.- Preguntas de Comité de Participacidn Social
1. (Rechieron Gaditation necesdna para realzar s actividades del Comite de Participacion Socal? i
* O v O
2. En Cas0 de no haber recibudo (IPACTICON NECEsand pard realizar s actavidades del Comite de Particpacion Social La han solicitade?
© ! | NO | ! %V
3.- {Quitn les proporciono la capacitacion? A
Organe de Control D Perscnal del D Otrex D
interno municipal SAIDIF

4. L2 informacion que conoCe & refsere 3 [pucde elegir mas de una opcidn):

Cetivo aeé prograra Decumentos comprobatenios

Pocliacdn 3 beneficas Dependencia que aporta los recuros

[l i % b

o P —— x:xon y funciones ded Camité de Participacion

L i Dasa beneficar D Requisitas para ser beneficado (encuesta tocio
ECondmica, peso, taka, ets)

Correcto amadcenamients v trarsporte e alimentos

Derechos y abligaciones de s i jos beneficiarion :] Informacian para realizar (en caso de que las haya)
1—7 Medidas de seguridad e comedones y ¥macenes Gusas, Sugerencias, denuncias ¢f comité de Participacidn

Sociad
Beneficios y restricciones D otro:

Reg’a: de Operacion

100

; Medicas de higiene y Mandulion ce Aimemios

e

: )4 Y
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3% DIF

HIDALGO

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIRECCION DE ALIMENTACION Y DESARROLLO COMUNITARIO
CEDULA DE SECUWIENTD WUMICPAL TE LOS PRDCRAMAS ALMENTASICS

5.-¢Que actrvidades reakzan como Comité comunitarso de Participadion Social?

G Becepcicn y Dstriducitn de raciones alimentaras :] Realizar seusvones para corredorar 13 oporativicad del
a beneficarios Programa sea de acuerdo a lo establesido en las ROP

D Confirmar que 103 productcs alimentanas e recban
Conforme 3 lo 25ignadd por ¢f SMDIF en cantidad v
Calidad
D verificar gue 2 cucta de recuperacion KO wean incrementaca D Corrabacar goe les insumnos alimentarias estén o buen
estado hsico, almacenado en un lugar especiico con as
medidys de higiene adecuadas, dentro ed centro
escolar

D Frma de nforme de Distribucion Muracipas

D Dixs 3 beneficiar sean 105 estabiecidos

D Derecros y odbigacones de las/lcs berefitiadgos

Que las nif\as v los nifice beneficdades contuman
i decayuno de lunes a viernes dentro de &3 escueia
© Gesayunador escolar

6.- En las siguientes preguntas sedale que piensa sabre Las actividades que realiza of Comite de Participacidn Social
S ND Mo Sabe

D Los insumos alimentanos no sean dervadas para otro
90 de actuadades y fines distirnon 2 les estabiecides
en ¢l Programa
D Los sumog 3lmentarics no 030 denviados paca otro
tipo de actividades y Enes dntintos 3105 estadiecidos »
en ¢i Programa \

6.1 ¢Ei Programa opero cormectamente, conferme 3 Las reglas e operacian?

—

s
-
-
—

-

£ 2 (Detectaron que o programa se utilzd con fnes politicos, electorales, de
Lucre u otros distintos 3 su cdietive?

i
i
]

& 3 Despots de realizar 2 supervisaon el Programa ¢Considera gue cumpie

Con o que ¢ programa les informd que se kes entregaria?

6.4 (De acuerdo con b informaniéa groporcionada por 1os resporaables de

Los programas Jimentarios, 10€as 123 perscnas cumgpiien Con |0t reguistcs

Para wer Denweticiarios?

&5 {Recieron Quejas y denuncias sobre @ apicacion w operacon def programa?

R e |
—P""’—'r-'

— ] d

]
J
|
J

sy g [—
S G

6.6 (Entregaron las quejas v deruncias 2 la autoridad competente?

£.7 {Receron respueita de L quejas que entregaron 3 la autoricdad competente?
€ 8 ¢El programa cumnple con ef principio de gualdad entre mujeres y hoenbres?

i

Lol

i

ey

[ -

.

7. ¢En i3 elecoion oe integrantes de Comites de Partcipacion Socal, teren La misma pesibididad de ser electos mujeres y Boenbees ?
st NO iPor gué?

B ¢Has realizado dgund sugerencia, queia o denurcia?
= NO

OBSERVACIONES

|
]
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ENCUESTA EMSA

34DIF | @

DAL

SETEMA PARA L DESARROLLO INTEGRAL DE LA FANILIA MIDALGO
DIRECCION DE AUMENTACON ¥ DESARROLLO COMUNITARIO

ESCALA MEXICANA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA (EMSA)

!l 10 del Beneficianio: |

Entuesta dingica al Programa Alimentario:

Fecha de aplicacién: / / /
dia  mes aho

FICHA DE IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO

Muricigio donde resde: Locahidad donde resde:

Naombre de la calie: Cédigo postad:

Kombre completo del beneficiario; Sexo: Mujer | | Mombice | )
R o e T EEEERREREEARAR AN
Estado owil: Escolaridad: Grado escolar: Ocupacidn:

Locabdad y Municipia: Mabla iengua ndigena: Sl | jeudl? No|

ESCALA MEXICANA DE SEGURIDAD AUMENTARIA (EMSA)

st preguntas deben contestarse todas cuando en la famdlls ded beneficiario vivan menores y adultos, © of sdulto vve solo s contestarin

las primeras 6 preguntas y se especificard en observaciones

Las siguientes preguntas se refieren a la slimentacidn que hay en
u hogat, marcar con una X i respuesta

Sien el hogar NO hay personas menares de 18 afos termine la
encuests, y $1 hay continde

1-En los gitimos tres meses, por falta de dinero o recursos (alguna
vez usted 0 aigun sdulto en su hogar tuvo una alimentaciSn basada
en muy poca variedad de alimentos7Si | No[_

7-£n los ditimos tres meses, por falta de dinero o recursos éalguna
w:dgmmauﬁmmwmtmwa&mm
basads en muy poca vanedad de slimentos? S| No.

2.-En los (#:mos tres meses, por falta de dinero o recursos ¢alguna

ver usted o algun adulto en su hogar dejo de dessyunar, comer ©
cenar?Si | Mo

8-£n los Gitemos tres meses, por faita de dinero o recursos (alguna
vez digin menar de 18 sfos en su hogar comis menos de lo que
debia? Sil | No[_

3 -£n los Gitimos tres meses, por faita de dinero o recursos slguna
vez usted o sigun adufte en s hogar comié menos de lo gue usted
piensa debia comer? S Mol

9-£n los Gitemos tres meses, por falta de dinero o recursos (alguna
vez tuwseron que demenuir ls cantidad servida en las comidas 3 sigun
menor de 18 afios del hogar? Sil| ol

4.-En los Gltimos tres meses, por falts de dinero o recursos ¢aiguna
vez s quedaron sin comeda? S No |

10.-En los Gltimos tres meses, por falta de dinero o recursos {alguna

vez 3igun menor de 18 afios sintié hambre, pero no comié?
Sil_| No

5.-£r los ultimos tres meves, por faits de dinero o recursos (alguna
vez wited 0 digun adulto de este hogar sntid hambre, pero na
comed? SiT| N

11.-£n los ultimos tres meses, por falta de direro o recursos ¢aiguna
vez aigin menor de 18 afios se scostd con hambre?
il %o

6.-En los Gltimos tres meses, por faita de dinero o recursos (alguna
vez usted 0 algun aduito en este hogar w04 comio una ver ¥ dia o
dejo de comer todo un dia? S{_|No!

12 -Enlos ultimos tres meses, por falta de dinero o recursos ¢alguna
vez aigun menor de 18 afios comid alguna ver al dia o dejo de comer

todo un dia?
& %N

Observacones:

22
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ENCUESTA DE SATISFACCION

%% DIF &
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIRECCION DE ALMENTACION ¥ DESARROLLO COMUNITARIO
SUBDERECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
DESAYUNOS ESCOLARES CALENTES

CCLO ESCOLAR:
ENCUESTA DE SATISFACCION
Focha: _
LOCALICAD.
Clave

1.- ¢, Dessyunas en tu casa?

® @-

2.+ ¢ Que tanto te gusta &l Desayuro Caliente gue te dan (Dotacion o Cormida cafiente)?

3.- ¢, Quedas satisfecho con la canldad de desayuno que le dan?

S, bastance @ @ NO
4.- ¢ A que hora e dan tu desayuno? .
100am 10 ~ G 10630 am - 12 e 1200pm -2 .
00 am s Ri? 00 pens P 00 pem - |
5. ¢, Como le sienies con tu desayuno?
Foumtn v com Cwtsi y un srerga

- ﬂ(

Lo

6. ¢ Te dan Inas fresca ?

® @-

7 - ¢ Te dan verdura fresca ?
-® @ -

GRACIAS POR TU PARTICIPACION

23




24

3% DIF | &

HifsAa

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN HIDALGO
DIRECCION DE ALIMENTACION Y DESARROLLO COMUNITARIO
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
CARTA COMPROMISO DE PADRES DE FAMILIA DE CORRESPONSABILIDAD DEL PROGRAMA
DESAYUNOS ESCOLARES CALIENTES

CICLO ESCOLAR:

En el Municipio de . Estado de Hidalgo; siendo las: ___ horas del dia

__ del mes de del aho . reunidos en las instalaciones del Centro
Escolar:

Preescolar: Clave SEP:

Primaria: Clave SEP:

Secundaria: Clave SEP:

En presencia de Autoridades Educativas de la Comunidad. personal del Sistema DIF
Municipal, Integrantes del Comité de Participacion Social, madres, padres y tutores de
familia se reunen para tratar como Unico punto el COMPROMISO DE QUE MI HUA (0)
SE INTEGRE AL PADRON DE BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DESAYUNOS
ESCOLARES CALIENTES.

Me comprometo a que mi hia(o) permanezca dentro de la Matricula del Programa
Desayunos Escolares Calientes durante el Ciclo Escolar:

Alumnalo):

Grado. Grupo:

Nombre de la madre. padre de familia o tutor:

Parentesco con el menor beneficiado:

Teiléfono de Contacto:

Asimismo, lengo conocimiento que la inscripcion para mi hija (o) sea beneficiario se
realiza Gnicamente de manera anual al inicio del ciclo escolar.
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COORDINACION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS Clave: PRO-MTIZ-

L e ] ANDEGN
y PROCEDIMIENTO DE ATENCION ALIMENTARIA A | ) o0\ von 03

TIZAVUCA, HGO. 2020 - 2024 GRUPQS PRIORITARIOS (ADULTOS MAYORES Y

A s

PERSONAS CON DISCAPACIDAD)

Versign. 01

Fecha: Agosto 2024

OBJETIVO: Contfribuir al ejercicio y derecho a la alimentacion de personas en situacion

-~ - -

viulnerable y de atencion prioritaria, mediante la enfrega de dofaciones alimentarias.

a
(despensas). Favoreciendo elacceso y consuma nutricional, bajo criterios de calidad.

ALCANCE:

Coordinacion de Programas Alimentarios: Dara atencion a ciudadanos del municipio de
Tizayuca, Hidalgo, hombres y mujeres adultos mayores de 60 afos y personas con
discapacidad permanente con alta y muy alta vulnerabilidad econdmica y alimentaria.

Direccion de Administracion y Finanzas: Encargada del pago de recursos por concepto de /W
apoyos alimentarios (despensas) en favor de personas adulfas mayores de 60 afos o

personas con discapacidad permanente, segun sea el caso. ®

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglas de Operacion de los Proyedtos "Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios, Adulios

Mayores y Atencion Alimentaria a Grupos Prigritarios, Personas con Discapacidad”.
~
C

U
DEFINICIONES: e %

e (EMSA): Escala Mexicana de Seguridad Alimentaria

(=)
=
I

e SIEB: Sistema Integral de Educacion Basica

25
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e Apoyo Alimentaric: Consiste en la dotacién alimentaria (despensa) de produdos

frescos y de calidad para una persona en situacion de vulnerabilidad.

RESPONSABILIDADES:

Coordinacién de Programas Alimentarios: Encargada de dar atencion a ciudadanos del
municipio de Tizayuca, Hidalgo, hombres y mujeres adultos mayores de 60 afios y mas, asi
como personas con discapacidad permanente que presenten mal nutricion o riesgo de
padeceria.

DESARROLLO:

La coordinacion de programa alimentarios gestionara la entrega de los apouos alimentarios
(despensa) entregados por DIF estatal en favor de adultos mayores de 60 afios en situacion

de vulnerabilidad por carencia alimentaria, asi como personas a personas con discapacidad :
permanente en situaciones de alta marginacion, con desnutricion o en riesgo de padecerla. /%

26
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DIAGRAMA DF FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION ALIMENTARIA A GRUPOS PRIORITARIOS (ADLILTOS MAYDRES Y

Lh i) L% o S {

PERSONAS CON DISCAPACIDAD)

Coordinacion de Programas Direccion de Administracion y Ayudante General y Coordinacion de Programas

Alimentaric Finanzas Alimentarics

lo_o o

| Nombramiento

: titular _E e dgbgmcmr?_g_r’ de acta
—0 —0 ,,{;

Toma de
medidas e

integracion de J

Focalizacién | Levln(amrentu

4

expedientes

Vo

Capacrtaciones !

w;(: )
Supervision de\r

| formatos |

—

e =) //'/\\

~ rocedimiento

o
\ P
P

A

/

4 “~
e i e SeTegresa & BURES)
Vahdacién Los expedientes son ™ No RGMEro cuatro y se /
beneficiarios . validados por SIEE? continua con ¢
\ Ve s

1
Se continua con ef |
procedimiento |

'/ [~ Recursns
DIF

2N
wal o)
Recepcién de |

Captacién de |
apoyos ‘r

nEr:
RN i entregados a

Estartal

Distribucion de T

Platica y

Talleres
{ 13
de

Seguimiento
apoyo

o
{ 14 )

informe DIF
Estatal

l.f-

ra
(15)

N
Notificacion
beneficiarios

Rl
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NESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ATENCION ALIMENTARIA A GRUPOS PRIORITARIOS (ADUILTOS

MAYORES Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD)

£

No. Actividad Descripcion Responsable
Al inicio de la apertura del programa en el mes de abril |3
Coordinacion de Programas Alimentarios deberd remifir a DIF Estatal | Coordinador () de
1 Nombramiento titular el nombramiento y cédula de respaonsabiiidad por programa, asi programas
como el directorio actualizado de las autoridades del SMDIF
Tizayuca y del Municipio. alimentarios
o Una vez enviado e nombramiento a DIF Estatal, la coordinacién de | (0ordinador (3) de
Focalizacion de ) _ . L
> programa alimentarios obtiene el documento “cédula de programas
beneficiarios focalizacion” de las y los beneficiarios por parte de DIF Estatal
Levantamiento de | La coordinacion de programas procederd a realizar el levantamiento
2 - o e
= o del acta de comite de beneficiarios y delegados de las autoridades,
acta ; : s
se realiza una encuesta socioeconémica.
La coordinacion de programas atimentarios realizaré la toma de
medidas antropométricas a las y los solicitantes del apoyo y al
, mismo tiempo solicita de los beneficarios los documentos )
Toma de medidas e _ ) . . . . Coordinador (a) de
. necesarius pdra poder (edlizar la infegradion de expedienies de
4 Integracion de programas
L estos. o
expedienies , o ) - aiimentarios
Nota: La toma de medidas se realizara cada mes o segun lo solicite
DIF Estaral. N
La coordinacion de programas, una vez detectado las y los
beneficiarios de los programas, capacta a los comités de .
o ) ) Coordinador (a) de
o participacion social. delegados, asi como adultos mauores u
5 (apactaciones , ) ) programas
personas con discapacidad segin sea el caso, respecto del ) ,
i ) alimentarins
programa alimentario a enfregar.
Una vez realizada las capacitaciones a los diferentes involucrados,
estos realizan el llenado de los formatos de sequimiento y registro
o de apoyos de desayunos escolares frios o calientes, segin sea el Coordinador (3) de
Supervision de ) i o
6 . . caso. Por lo anterior, a los padres de familia y comité de escuelas se programas
formatos . . ‘
les entregardn los formatos: alimentarios

Formato de menus

/)
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Encuesta EMSA

La Coordinacion de Programas Alimentarios carga a la plataforma
SIEB los expedientes de los beneficiarios para su validadién por o

estado.

=

L ¢Los expedientes son validados por SICB7 (oordinador (a) de
Validacion de ) ) o
7 .y Si, continua con los procedimientos programas
beneficiarios } _
alimentarios
¢Los expedienies no son validados por SIEB?
No, se regresa al punto numero cuatro y se continua con el
procedimiento \
La coordinacion sera la encargada de captar y entregar a la Direccion B
" o - . . Coordina
8 Captacion de de Administracion y Finanzas, los ingresos por concepto de pago de
L A , o programa
recursos dotacion alimentaria, costos a cubrir por parte de ios beneficiados. ) )
alimentarios
Una vez realizado el cobro de las dotaciones alimentarias a los
beneficiarios. La direccién de administracion y finanzas serd la Direccion de
Recursos enfregados . _ o -
9 encargada de realizar el pago al DIF Estatal y cubriendo el total de Administracian y
a DIF Estatal )
los apoyos a dar. Finanzas
]
Una vez realizade ol page de los apoyos a entregar, el ayudante
general y coordinador de Programas Alimentarios se dirige al | Ayudante general y
. almacén del DIF Estatal de Hidalgo, a la recepcion de apoyos coordinador (a)
10 Recepcién de apoyos _ ) -
alimentarios (despensas), y los traslada de vuelta & las oficias programas \
centrales de Tizayuca, Hidalgo. alimentarios
Ei coordinador de progiamas alimentaiios realiza la logistica y Coordinador (a) d
P o . oordinador 3
) Distribucion de entrega de alimentos a las y los beneficiarios adultos mayores o
il . : . programas
apoyos personas con discapacidad, segun sea el caso. _ ,
alimentarios
Una vez, entregados los apoyos alimentarios a las u los 4
beneficiarios, el nutrilogo adscrito a la coordinacidn cronograma las -
- ctie Dbt =i del g Nutriélogo (3) de
» echas para impartir platicas y talleres del programa orientacian
12 Platica y talleres 5 9 g programas

educacion alimentaria a las u los beneficiarios que deberdn deasistir
a las oficinas centrales del SMDIF.

-1

-b
alymemanos E

OV

N
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Una vez dentro de la etapa de eiecucion de los apoyos alimentarins,
o il i el coordinador de programas obtiene de las y los beneficiados, la Coordinador (a) de
eguimiento de
13 . evidencia del consumo de dotaciones, asi como del llenado de una programas
apoyos ; ;
ped oncuesta de satisfaccign, alimentarios
Con la evidencia de consumo y el seguimiento de los apoyos
en.‘reglado.s‘ el cac-r'dinadar de programas alimentarios sta encarg? de GsiinaAGE e
la realizacion del informe mensual a DIF estatal, de cual, debera de
14 informe DIF Estatal - ) ‘ o programas
remitirse y obtener el sello y firma de recepcién y validacion por _ _
o alimentarios
parie de ia insiiiuadn.
Al término del programa en el mes de noviembre, el coordinador )
o GRE i i 4 ; —_ v " . Coordinador (3) de
Nofificacion debera de enviar a DiF Esiatal una nofificacion de un estimado de
15 . L . o programas
heneficiarios beneficiarios, para el programa del ejercicio fiscal siguiente. ) ,
alimentarios
16 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:
- - = = s 74
No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIE] M
Se elabora el procedimiento de / '
“ATENCION ALIMENTARIA A GRUPOS
0] Agosto 2024 Todo el pracedimiento
PRIORITARIOS (ADULTOS MAYORES
Y PFRGONAS (NN NISTCAPACINDAN)
ELABORO | REVISO Vo.Bo.

cO POE. 2. [L
S DOGRAMAME AL '|5

CTORA GENERAL DEL
SISTEMA MIUINICIPAL DIF

A. ESMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIA!

Ty

Wrad £ slsaka ARACE

ANGELES | ANGELES QU

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MLUINICIPAL DIF
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ANEXQ DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENCION

<

LEVANTAMIENTO DEL INDICE DE ALIMENTACION SALUDABLE

% piF

Levantamiento del indice de Alimentacion Saludable para la poblacidn mexicana 2024

Sexo de la persona
beneficiaria

Edad de la persona

F
o beneficiara

Entdad Municigio Localidad

¢Qué Programa de Alimentacion que recibe por parte del DIF?

1000 dias (embarazadas y en periodo de
lactancia)

1000 dias (6 a 24 meses)

Grupos prioritarios (2 a5 afos 11
meses)

Grupos prioritarios (adultos, personas

Alimentacion Escolar modalidad

Alimentacién Escolar modalidad frio

mayores, personas con discapacidad, etc ) caliente

Jomas /
d lo2 Menos N
i veces de una o
En los uitimos 7 dias ¢ con qué frecuendia consumid? Diario | semana, . i oc
PEro no i o nunca
semana | semana
diario

Frutas {incluyendo jugo 100% de fruta)

Fruta- excepto jugos (naranja, mandarina, manzana, pera, platano,
melon, sandia, guayaba, mango, papaya, pifa, toronja, fresa, uva,
Gurazno, tiruela)

Vegetales (jicama, jitomate, tomate, 2anahoria, calabacita, brocoli,
colifior, ejote, col, lechuga, nopales, pepino, chile poblano, cebolia,
chayote, pimiento marron, chamgpifones)

Leguminosas o soya (frijol, haba, lenteja, leche de soya, garbamo,
cacahuates)

Oleaginosas (cacahuates naturales, nueces, nueces de la india, semilla de
| girasol, etc )

Granos entercs, cereales integrales y tubérculos (pan integral, tortilla de
maiz, masa de maiz, elote, papa, camote, cebada, avena, arroz)

Harinas refinadas (harina de trigo, tortilias de harina de trigo, pan blanco,
bolillo, etc.)

Carne de res [cualquier tipo ge corte, pieza o visceras)

Carne de cerdo (cualquier tipo de corte, pie2a © visceras)

Carne de pollo u otras aves {cualgquier tipo de corte, piela o visceras)

Huevo

Pescados y/o marscos

Leche y/0 lacteos (leche, queso, requeson, y yogurt de todo tipo)

Embutidos y carnes frias (jamon, salchichas, tocino, chorizo, longaniza,
mortadela. moronga)

Botanas, dulces y postres (frituras, caramelos, postres, galietas,
pastelillos, chocolate)

Bebidas azucaradas (refresco, jugos y néctares procesados, agua de fruta
COn azacar)

Comida répida (antojitos mexicanos, pizza, hamburguesas, burritos, etc.)

2

7
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W o

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE HIDALGO
DE ALIMENTACION Y DESARROLLO COMUNITARIO
ACTA DE INTEGRACON DE COMITE COMUNITARIO DE PARTICIPACION SOCIAL INTEGRADO POR
BEMERCIADIOS DS PANORAMA ATEMCISM Al BAEMTADIA A OMLIDOE DOIODITADIOE. AN 11 TOE

MAYORES
Enla localidad de . Municipio ge:
siendo las hrs.deldia del mes de del afo _
reunidos en . las autoridades de la localidad,

Sistema DIF Municipal y beneficiarios del programa, para tratar como unico punto la eleccion
democratica del Comité Comunitario de Particlpacién Soclal, éste queda conformado de la

siguiente manera:

Nombre Cargo Teléfono
| | presidente (2 | |
[ l Primer Vocal l ]
! I Segundo Vocal r l

A fin de fortalecer la operacion del proyecto: Atencion Alimentaria a Crupos Prioritarios, AduRtos
Mayores
El Comité Comunitario de Participacion Social operara durante el ano 20______ involucrandose
en las labores organizativas del Proyecto Alimentario y tendra como compromiso principal vigilar
las siguientes acciones:
Funciones de los integrantes del Comité Comunitario de Participacion Social:
) Verificar que las dotaciones alimentarias, se reciban conforme a lo asignado por el
SEDIFH.
2) Que la dotacion alimentaria esté en buen estado fisico.
3) Que la dotacion sea entregada mensuaimente a los beneficiarios de la localidad.
4) Que el apoyo alimentario no sea desviado para otro tipo de actividades y fines distintos a
los establecidos por el pragrama.
5) Reportar al Sistema Estatal y/o Municipal cuaiquier anomalia en forma inmediata.
6] Participar en caso de desastres naturales.

Asi mismo se manifiesta que el Sistema Municipal DIF se compromete a capacitar en materia de
participacion social y nutricion a los integrantes de éste Comité, con la finalidad de que realicen
adecuadamente sus atribuciones.

Dando asi cumplimiento a las politicas y lineamientos para la operacion de los Programas de la
Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria y Desarrolio Comunitario.

No habiendo otro asunto que tratar se da por concluida la presente acta siendo las _____ hrs. del mismo
dia de inkio firmando y sellando al cake los que en ella intervinieron.

B §/
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COORDINACION DE ESPACINS DE ALIMENTACION

ﬂ s F ENCUENTRO Y DESARROLLO Clave: PRO-MTIZ-
i PROCEDIMIENTO DE LA OPERATIVIDAD PDOIVSAEAEYD-04
TIZAYUCA, HG0. 2020 - 2024 .
INTERNA Y SERVICIO DE ALIMENTACION DE LOS »
Version. 01
EAEYD

Fecha: Agosto 2024

OBJETIVO: Contribuir @ la nutricion adecuada y de calidad de las y los ciudadanos del
municipio de Tizayuca, mediante la entrega de servicios alimentarios realizados por los

Espacios de Alimentacion Encuentro y Desarrollo.

ALCANCE:

AEyD:Dingido ai personai que desarrolia funciones dentro de ios espacios de aiimentacion.

Direccion de Administracion y Finanzas:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglas de Operacidn del Proyecto “Fspacins de Alimentacion Fncuentrn y Nesarrolln”

para el ejercicio fiscal 2024. W

DEFINICIONES: q
EAEyD: Espacios de alimentacion encuentro y desarrollo §
RESPONSABILIDADES:

DESARROLLO:

Otorgar alimentos de calidad limpios y frescos a ciudadania de bajos recursos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA OPERATIVIDAD INTERNA Y SERVICIO DE ALIMENTACION DE LOS EAEYD

[ N q ) . . I N -
Loordinacion de EAEYU Asistente de EAEYD Ayudante Generai y Locineras
y

e

Sl

(Los expedientes son
validados por SIEE?

1 Se continua con el |
‘{ procedimiento

10 % 0
|

Planificador \J N Solicitud de
¥ | ['d |
semanal | insumos
' =i

5 ' umwza
' ——bt articulos de

| couna

Corte de caja
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NESCRIPCION DE ACTIVIDADES NE LA OPERATIVIDAD INTERNA Y SERVICIO NF ALIMENTACION DE 1LOS
FAEYD
No. Actividad Doscripcion Responsahle
Al inicio de la administracion o por cambio de titular de direccién o
coordinacion la Coordinacion de EAEYD debera remitir a DIF Estatal
. e Bl el nombramiento y cédula de responsabilidad por programa, asi O
ombramiento titular : , , , oordinacion de
comao el directorio actualizado de las autoridades del SMOIF J
Tizayuca y del Municipio.
La coordinacdon de EAEyYD soliciara de ios benefidarios ios
documentos necesarios para poder realizar la integracion de
expedientes, los cuales son:
. (opias de:
Integracion de . T
7 B Acta de nacimiento; Coordinacién de EAEYD
expediente
INE;
CURP;
Comprobante de domicilio
La Coordinacién de EAEyD carga a la plataforma SIEB los _
expedientes de los beneficiarios para su validacian por el estado. \
¢iLos expedientes son validados por SIEB? y
Validacién de Si, continua con los procedimientos
3 L Coordinacion de EAEyD
beneficiarios
;Los expedientes no son validados por SIEB?
No, se regresa cl punto nimero dos y se confinug con o Q
procedimiento
N
1 & e . | y r r o [T o i i it 2 = s | eeerge \'
El coordinador de EAEYD realizara una programacdion semanal para \
) A la preparacion de alimenfos dirigido por medios electrénicos | . . ., |
4 Planificador semanal ) ] o ) Coordinacin D
disponibles a los 14 EAEyD del municipio de Tizayuca.
Se realizara a finales de cada semana los oficios y requisiciones / \—/[
.- . . - .. .. . . g «
dirigidos a Direccion General con atencion a la Direccon de
. . Administracion y Finanzas, mismos que confendran [0S INsumaos .
5 Solicitud de insumas Asistente de EAEYD

semanales necesarios para la preparacion de alimentos en los 14
espacios de alimentacién.
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Compra de alimentas

La Direccidn de Administracian u Finanzas realizard la compra de los
insumos establecidos previa requisicion para la operacion de los
EAEyD.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Recepcion de
iNsumas

El coordinador de EAEyD recibe los insumos previamente
solicitados, en el comedor de los girasoles, ubicado en el centro de

Tizayuda, 105 lunes, miércoles y viernes.

Coordinacion de EAEyD

Disinbucion de

insumos

Una vez con losinsumos recepcionados, el ayudante general de los

EAEYD se encarga de la disinbucidn de esios, correspondienie a
cada uno de los 14 EAEYD del municipio de Tizayuca.

Ayudanie Generai de
EAEYD

Preparacion de
Alimentas

Una vez con ios insumos recepcionados por cada EAEYD, las
cocineras encargadas dispondran de la realizacion de los alimentos
a servir en esa semana, segun los establecida en punto cuatro.

Coaneras de EAEYD

e
=

Servicio a
comensales

Con |3 preparacion de alimentos terminada, las cacineras de los 14
EAEyD otorgaran servicio de desayuno y comida con costos segun
lo estipulado en lasreglas de operacian vigentes, asicomo deberan
de:

1. Preguntar cuantas pociones consumira

2. Cobrar al ciudadano antes de dar el alimento.

3. Entregar un boleto* por cada poddn vendida

4, Brindar los alimentas

*Nota: Los cuadernillos con boletas foliados se sclidtardn a la
Direccion General o a Direccion de Administracion y Finanzas segln
se vayan terminando.

Limpieza de articulos
de cocina

Durante la jornada laboral los ayudantes generales, estaran atentas
a la limpieza de articulos de cocina, para el uso de cocinaras, coma
pdra el consumo de alimenios por parte de dudadanos, asi como de
la limpieza de areas comunes de degustacion de alimentos.

Ayudantes general
de EAEYD

[,

Corte de caja

Una vez finalizado el dia laboral,las cocneras encargas procederan
con la realizacion del corte de ingresos diarios, mismos que debera
de entregar diariamente a la Coordinacion de EAEYD en las oficinas
que se encuentran en el comedor de los Girasoles en el Centro de
Tizayura.

Cocinerds de EAEY
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Las cocineras que no sean encargadas y ayudantes generales, al
terminc de la jornada laboral e inicio de labores del siguiente dia,
deberd de realizar la limpieza* de;

1. pisos

2.mesas

3. utensilios de cocina para preparacion y degustacion de comida

4. articules varios a acupar dentrg de la jornada labaoral.

*Nota: Los arficulos de limpieza se solicitaran por medio de oficio y

Direccion de Administracion y Finanzas. (mismo caso en la
requisicion de articulos de papeleria).

Cocineras y ayudantes
generales de EAEYD

14 Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

No. REVISION

FECHA DE REVISION

SECCION

DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

Se elabora el procedimiento de “DE LA

a1 Agosto 2024 Todo o procedimients OPERATIVIDAD INTERNA YV SERVICIO
DE ALIMENTACION DE LOS EAEYD"
ELABORO REVISO VoBo.

LIC. JORGE CASTRO JIMENEZ

P

M

=

=

b
T

MTRA. ESMERALDA MTRA. ADRIANA

ANGELES QU

e AUIORIZO

MAP

N E N % )
) Y
CCORDINADOR OE ESPACIOS CiRECTORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL ERE’S-@ENEA o d;ﬁ;‘.ﬁh
DE ALIMENTACION ENCUENTRO SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF , CONSTITUCIONAL
Y DESARROLLO T va
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COORDINACION DE BIENESTAR Y PROTECCION SOC

uuuuu iy ¥

1AL

LTS

DIF

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

PROCEDIMIENTO DE APOYOS EN MATERIA
SALUD

DE

Clave: PRO-MTIZ-
SMDIF-CBYPS-
PAEMS-05

Version. 01

OBIETIVO: Otorgar apouos asistenciales en materia de salud a la poblacion vulnerable por
carencias sociales o econémicas, garantizando una correcta gestidn de los recursos que

permitan dar atencion de la demanda social.

ALCANCE:

Coordinacién de Bienestar y Proteccion Social: Otorgar una atencidon de calidad a la

ciudadania en mareria de asisfencia sociai.

Direccion de Asistencia: Supervisar y coordinar que los recursos sean gestionado

adecuadamente en favor de la ciudadania con alta vulnerabilidad.

NORMATIVIDAD DE REFERENCIA:
Ley Asistencia Sccial
Ley de Asistencia Sociai para ei Estado de Hidaigo

Ley de Salud para el Estado de Hidalgo

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

.

Lineamientos Internos de la Coordinacidén de Bienestar y Proteccion

38
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RESPONSABILIDADES:

Brindar un adecuado servicio, de calidad, bajo ios principios de equidad, fransparencia y

respeto de las y los cudadanos que soliciten de apoyos asitenciales.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APOYOS EN MATERIA DE SALUD

| Coordinacion de Bienestar y Proteccion
| Sodial

Auxiliar administrativo de la

oordinacion de Bienestar

y Coordinacion de B

Proteccion Social

Direccion de Administracion y Finanzas
ienestar y

INICIO

00

Informes a la Levantgm_iemo -
cludadania g de solicitud — lntegmqonde |
ciudadana expedientes gl

Validacion de
expediente

A

|

Autorizacion de

la solicitud

Entrega de
insumos

HNDE
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DESCRIPCION DF ACTIVIDADES DE APOYNS EN MATERIA DE SALLID

Actividad Descripcion Responsable

ciudadania y ofreceran los requisitos necesarios para la gestion de

m
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=
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Lualqbl
Informes ala
a las oficinas centrales del SMDIF; informes queirén bajo los aiterics Trabajador social
ciudadania
esiabiecdos en los Lineamienios iniemos de la Coordinacion

Bienestar y Protectidn Sudial.

Una vez informado a las y los ciudadanos de ios requisitos para
oforgarel apoyo de asistencia social, segtin lo estipulado en el punto
numero 1. Los trabajadores sociales realizaran el levantamiento de
solictud a las y los cudadanos respecto del apoyo socal gue
requieran el cual puede ir enfocado a la peticion de:

1Apoyo de medicamento especial

2. Apoyo en estudios de laboratorio; como de descuentos, segun sea

Levantamiento de

. , el caso. Trahajador social
solicitud ciudadana .
3. Apoyo por gastos médicos
4. Apoyo de medicamento donado
5. Apoyos en convenios con el Hospital nifg DIF 7%
6. Apoyos en mafteria asistencial (@yudas funcionales).
Asi como el respectivo estudio socioecondmico, que posibilite la T~
verificacion de una posible vulnerabilidad economica, médica, o \
social.
Posterior al levantamiento de solicitud de apoyo, el trabajador social K
integrara el expediente con los documentas salicitados y bajo
Integracian de criterios establecidos en los lineamientos de la Coordinacion de _
; ; : " , o, Iiabajador sod
expedientes Bienestar Social, asi como con el respectivo agradecimiento del
apoyo. i
-
Una vez realizada la integracion del expediente, el ola Coordinadora ) §
g e . , ; L — , Coordinador de k=
Vaiidacion de debera de supervisar el adecuado lienado e integracion documentai , B
) Bienestar y Proteccion [~—1
expediente de cada uno de estos, y otorgar su vo.bo. o
Social
J A)
g
I/
41 Y
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Ya con el voha dal expediente por parte de la Coordinacian, éste Io L
Coordinacion de

Autarizacion dela remitird a direccion general para la autorizacion de su gestion por _ )
Bienestar y Preteccion

(%]

solicitud parte de la Direccion General. )
Social

Una vez autorizado el apoyo por Direccion General, el auxiliar de la
Coordinacion de Bienestar y Proteccién Social entrega el expediente

Auxiliar administrativo
de la coordinacion de

o Compra deinsumos | integrado a la Direccién de Administracion y Finanzas para la compra . .
C ) Bienestar y Proteccion
o tramites correspondientes oy
20dai
Una ves iealicada la adquisicidn del apoyo o iramiies
correspondientes del apoyo segln sea el caso por la Direccion de Coordinacion de
7 Entrega de insumos | Administracién yFinanzas, el Coordinador de Bienestar y Proteccion | Bienestar y Proteccion
social realiza la entrega de apoyo a ias y ios benefidarios. Sodial
A\
07 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento \
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:
No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
o Se elabora el procedimiento de
o Agosto 2024 Toda ol procedimiento
“APOYO0S EN MATERIA DE SALUD"
i)

ELABORO REVISO VoBo. AUTORIZO

C. OSCAR EDUARDO ALDANA MTRA. ESMERALDA MERCHAN
QUEZANA

\MAP.PSUSANA ARACELI
NAVARRETE

A

BoBRDINACION DE gJI;NESTAR DiRECFIRA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL
g . . i
'Y PROTECOION SQEAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF

a

JESTAR
(13 RS

RUGINAGI
I!Ln J
TECC

ot 1}
2

=y
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P
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1ETO DE APOYOS EN MATERIA DE SALUD

ESTUDIO SOCIOECONOMICO
SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DATOS DEL BENEFICIARIO

BECHAC.
(APELLIDO PATERND APLLUDO MATERNG. “womsREr) -
DOAICH 0 e - R e i . —
{CALLE NUMERO cP COLONIA BARRIO O FRACC REFERENCIA CEL BOMICLI0)!
EECHA DE NA {TO (DD/MMJAR] ' T (TELEFOND)
EXO____ _ EDAD-_____ ESTADO CWR

[LOCALIDAD)

. CANAUZADOPOR _____

{ } FECHA

a TIPO DF APOYO

COMPROBANTE DE DOMICILIO |(
COMPROBANTE DE INGRESOS

et OTRO ESPECIFICAR, _
+

APELLIOO MATERNO
(CALLE NUMERD C.Ph, COLOMIA BARRIO O FRACC REFERENCIA DS ",
HEFERENCIA DEL DOMICIUIO TELEFONO
ALLENDE SN COL CENTRO TEZAYLCA HGO C PR 43RG TEL 773 100 6620 LAE A A 4
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO
SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

H. AYUNTAMIENTD CONSTITUCIONAL
MUNICIPID OF TIZAYUCA, RIDALGD
20En-2024

{PERSONAS QUE HABITAN EN EL MISMO DOMICILIO)

fouo: N9

$557

3 EDAD |  PARENTESCO OCUPACION | GRADO MAXIMO DE NGRESDS
: : ESTUDIOS
I = B i i St - —
1
e = i o R ‘i . e -
ST RLF THECE O Sk e ,77%,4.& e — —_— }
.
S S A (PR
NUMERD TOTAL DE MIEMBROS INGRESO MENSUAL FAMILIAR S i -
3. SITUACIGN ECONOMICA:
A% NSUAL FAMILIAR
TAL < SALUD:- § VIVIENDA [MANTENINIENTO). S
YUCACIGN . | SERVICIOSPUBLICO%: S O1R0S ( b
{3ATE . VIVIENDA (RENTA}S
I = e S et L
CENA _ e et - ey . .
ALLENDE SN COU CENTRD TiZAYUCA, HGE € P 43800 L 779 100 BE20 HOLAGDIFTIZAY UL A GOE MX
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. SERVICI0S PUBLICOS L2 { |} PAVIMENTO (

ESTUDHO SOCIOECONGMICO
SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

) DRENAJE| )

TELEFOMNG |

HAYUNTANMGERTD CONSTITUCEINAL
MLRGCERG OF TEZAYUCA, MIDALGE
LR EDA

FOLIC: "s.! $557

TRANSPORTE { |

TR0 DE VIVIENGA FROPIA( | BENTADA( ) INTERFS SOCIAL CONDEUDA| |

SERVICIOS CON QUE CUEMTA:  WZ( )  AGUA{ )  DRENAJKE( ) GAS| ) TEUEFORD| ) OTRO e S
DEESPACION: SALA( §  COMEDOR{ |} COCINA([ | REFRIGERADOR( | BARD R

LETRINA( | RECAMARAS( ) N' DE PERSONAS POR MABITACION e — O

ViRG DE CONSTRUCOION PAREDER: e TRONGE UORUROTR. ;. S

EVALUACION CENERAL OF TRABAIO SOCI&E

ALLEXDE SN (O CENTRD TIAYUTA HGO. U8 43809

45

8]

TEL TMWODE620

£ 11

PRESTMTE SON VERDADEROS ¥ ACEFTA QUE SEAN

ROWSBRE ¥ FIRMA DEL EMPLEADD LA] SMDY

HELASISFTIZAYUL A SO0 MY
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LINEAMIENTOS INTERNOS DE LA COORDINACION DE BIESTAR Y PROTECCION SOCIAL

T.IR

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

LINEAMIENTOS INTERNOS
2024

HIDALGO.
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DiF IR

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024
Marco juridico

Con fundamento en los articulos 1, 4 parrafo tercero y cuarto de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, art. 4, 5, 12 y 28 de la Ley de Asistencia Social, en
concordancia con los Objetivos de Desarrollo Sostenible, 1 y 10 para la Agenda 2030, es
que se redactan las presentes reglas de operacion para apoyos generales del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

Planteamiento del problema

En la comunidad de Tizayuca, se ha identificado una problematica significativa relacionada
con ia maia aiimentacion y ei iimitado acceso a servicios de saiud y asistencia juridica, io
que afecta negativamente el desarrollo integral de los ciudadanos. Esta situacion se ve
agravada por la desigualdad socioecondmica, por lo que la Coordinacion de Bienestar y
Proteccion Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo plantea el desarrollo de actividades que permitan un mayor desarrollo
integral en materia social a la ciudadania.

Valores Institucionales

* Honestidad: Actuar con transparencia y veracidad en todas nuestras acciones y
decisiones, fomentando la confianza y credibilidad en nuestra institucion.

* Compromiso: Asumir con responsabilidad y dedicacion nuestras tareas y proyectos,

acfarzandnnne nor alcanzar niiactrne nhiativne v reennndar a2 lac naracidadace Aa |a
nuesirs oetvos responcer a2 1gs nocasaces ge ia

TR N el e S e DR v J

comunidad.

* Respeto: Reconocer y valorar la dignidad de cada persona, promoviendo la inclusion
el trato equitativo sin discriminacion alguna.

* Empatia: Ponernos en el lugar de los demas, comprendiendo y atendiendo sus

o
-

N




2. Mejorar el acceso a servicios de salud mediante clinicas méviles y camparias de salud, W

3. Establecer alianzas con instituciones de salud para ofrecer atencion médica gratuita o a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

IR

* Efectividad: Optimizar recursos y esfuerzos para ofrecer soluciones y resultados

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

concretos que mejoren la calidad de vida de las familias de Tizayuca.

* Profesionalismo: Desempefiarnos con excelencia, ética y constante capacitacion,

asegurando la prestacion de servicios de alta calidad y confiabilidad.

El Objetivo General

Contribuir al bienestar integral de las personas y comunidades en situacion de
vulnerabilidad, brindando apoyos que fomenten la justicia social, con el fin de promover la
autonomia, dignidad y calidad de vida de quienes mas lo necesitan, y fortalecer su

~ananidad nara ciinarar lae harrarac s limitan e nlann dAacarenlla an s enrniadad
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Objetivos Especificos

1. Implementar programas que permitan subsanar las carencias sociales marcadas por el

CONEVAL a las personas con mayor vulnerabilidad, dentro del territorio municipal.

ern ias zonas mas vuineraies.

bajo costo, apoyo en gastos médicos o apoyo con medicamentos gratuitos seguin sea el

caso.

APOYOS GENERALES
. Apoyo de medicamento especial

(!

. Apoyo Funerario

. Descuento en estudios de laboratorio

. Apoyo para gastos médicos

. Tramite para ayuda alimentaria / /y

1
2
3
4. Apoyo estudios de laboratorio
B
6
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7. Apoyo de ayudas funcionales

Poblacién objetivo

Los programas de asistencia social estan dirigidos a personas y familias que, debido a sus

circiinetanciae ficicae mantalac
circunsiancias tisicas, me es

L= g 0

)

gales, econdmicas o scciales, necesitan servicios
especializados para garantizar su proteccion y promover su completa integracion en el
bienestar general de la comunidad. Estos servicios estan disenados para apoyar a aquellos
que enfrentan desafios significativos, proporcionando recursos y oportunidades que les
permitan mejorar su caiidad de vida y aicanzar su maximo potenciai en un entorno seguro

y equitativo.

Criterios de Focalizacion.
Si existe alguna vuinerabilidad en las necesidades basicas, por ejemplo:

* Salud

* Discapacidad

* Marginalidad

* Acceso a los servicios

*  Sequridad Social

*  Autonomia Psicological/Fisica

*  Reiacion cornvivencia (integranies de ia famiiia y distribucion)
* Recursos Econémicos /Ingreso Per capita
* Formacion académica

* Ubicacion Geografica

* Calidad y espacios de la vivienda

49
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Estos criterios seran utilizados para la clasificacion de expedientes siendo sefialados como:

v

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

A’ No aplica (Se detecta aue no presenta ningiina necesidad o vulnerahilidad)
B: Posible beneficiario (Se detecta una situacion temporal de vulnerabilidad)

C: Prioritario (Vive en estado vulnerable)

Requisitos Generaies.

Ser ciudadanos de Tizayuca, contando con identificacion oficial vigente con fotografia (INE,
Cartilla militar, etc.) y comprobante de domicilio/constancia de residencia (no mayor a 3
meses), donde ambos coinciden en la direccion del domicilio y que correspondan a la

entidad ya mencionada.

En caso de ei iNE no cuente con domiciiio de Tizayuca, se requerita una constaincia de

residencia expedida por el gobierno municipal

Requisitos Especificos

1. Se requiere dos copias de cada documento, NO es necesario presentar originales
2. EIINE debe ser de ambos lados en una sola hoja
3. EICURP debe ser actualizado

4. El comprobante de domicilio debe estar vigente, no mayora 3 meses y con domicilio que
coincida con el INE

5. En caso de que el beneficiario no pueda acudir a realizar personalmente el tramite,
puede acudir un familiar a quien se le denominara (solicitante)

6. En caso de que el beneficiario sea la misma persona que realice el tramife, no es
necesario presentar el acta de nacimiento o de matrimonio que se mencipna en la
documentacion requerida

R
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7. Los documentos del solicitante seran presentados Unicamente en caso de que el
beneficiario no pueda realizar personalmente el tramite

8. En caso del apoyo funerario no es necesario que el solicitante sea familiar del finado,

delegados de ia colonia, miembros dei comité vecinai o vecinos de ia misma iocaiidad.

Tabla 1

Documentacion requerida por cada apoyo

Apoyo Documentacién requerida (2 copias por cada una)

Unicamente copias

Medicamento especial Solicitante
INE
CURP (actualizado)
Acta de nacimiento
Beneficiario /
INE ' A\
CURP
Comprobante de domicilio
Diagnostico medico (actualizado)
Receta original del medicamento solicitado
4
Sl

4 fotografias del domicitio (1 de ia fachada y 3 de

cualquier interior) todas en una sola hoja y a color
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Acta de nacimiento o de matrimonio segun sea el caso
(en caso de que el solicitante no sea la misma persona
que el beneficiario)

Procedimiento de Medicamento especial

El ciudadano interesado en recibir el apoyo con medicamentos especiales debe presentar
una solicitud escrita a las oficinas centrales (SMDIF) de Tizayuca, Hgo. La solicitud debe
inciuir tambien ia descripcion de ia necesidad dei medicamento especiai y cuaiquier otra
informacion relevante. Se recibe y verifica la documentacion enlistada en la Tabla 1 Se
| elabora un estudio socioeconémico para evaluar la situacion del solicitante, considerando
factores como ingresos, gastos, composicion familiar, acceso a servicios basicos. x
valora la vulnerabilidad del solicitante de acuerdo a los criterios de focaiizacic’)n,"
procediendo a la compradel medicamento especial. Se entrega el medicamento especial
al beneficiario por ultimo el beneficiario firma una carta expresando su gratitud por el
apoyo recibido dirigido a quien presida el SMDIF Tizayuca, Hgo.

Apoyo estudios de laboratorio | Solicitante

INE

CURP (actualizado)
Comprobante de domiciiio

Beneficiario

Diagnostico medico (actualizado)

Receta original del medicamento solicitado

e
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4 fotografias del domicilio (1 de la fachada v 3 de
cualquier interior, no patio, no zotehuelas) todas en una
sola hoja y a color

Acta de nacimiento o de matrimonio

Procedimiento de Tramite de Apoyo Estudios de laboratoric

El ciudadano interesado en recibir el apoyo de estudios de laboratorio debe presentar
una solicitud escrita a las oficinas centrales (SMDIF) de Tizayuca, Hgo. La solicitud de
presentar el diagnastico de los estudios solicitados asi como cualquier ofra informacion
relevante. Se recibe y verifica la documentacioén enlistada en la Tabla 1 Se elabora un
estudio socinecondmico para evaluar la situacion del solicitante, considerando factores

como ingresos, gastos, composicion familiar, acceso a servicios basicos. Se valora

competente del SMDIF de Tizayuca Hgo. expedira una ficha de estudios sellada para que
el beneficiaiio se presente con &l iaboralorio de convenio, el laborailono ofreceia el
servicio sin costo alguno al ciudadano, el beneficiario firma una carta expresando su
gratitud por el apoyo recibido dirigido a quien presida el SMDIF Tizayuca, Hgo. cabe
mencionar que el laboratorio de convenio recibe el pago a través de la institucion (DIF)

vuinerabilidad dei solicitante de acuerdo a ifos criferios de focalizacion, el personal |

Apoyo funerario Solicitante

INE (ambos lados)

~ lmlm]
U

{actuaiizado)
Acta de nacimiento
Beneficiario

INE (ambos lados)
CURP (actualizada)

Acta de nacimiento o de matrimonio
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Comprobante de domicilio

A Frtnmrnfine Anal
T IVIDY Al D UG

y a color

| El ciudadano interesado en recibir el apoyo funerario debe presentar una solicitud formal

Procedimiento de Tramite de Apoyo Funerario

ante las oficinas centrales (SMDIF) de Tizayuca, Hgo. Recepcion de Documentos Se

recibe y verifica ia documentacion necesaria eniistada en ia Tabia 1. Se comunicaconia

funeraria seleccionada para coordinar los detalles del servicio funerario, incluyendo el

tipo de servicio, el costo, y la fechay hora del servicio. Se realiza una visita domiciliaria

para evaluar la situacion del solicitante para realizar un estudio socioeconémico que

ayudara a valorar la vulnerabilidad del solicitante, considerando los factores de los

criterios de focalizacion de focalizacion establecidos. Se entrega el apoyo funerario a\
beneficiario al mismo tiempo que el beneficiario firma una carta de agradecimiento,

expresando su gratitud por el apoyo recibido quien preside el SMDIF Tizayuca, Hgo.

Gastos médicos Solicitante

INE (ambos lados)

CURP

Comprobarite de domicilio
Beneficiario

INE

4 fotografias del domicilio (1 fachada, y 3 de cualquier
interior, no patio, no zotehuelas) todas en una sola hoja

y a color

SN )
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Diagnéstico médico (no mayor a 3 meses)

Constancia de no derechohabiencia

Procedimiento de Tramite de Gastos Médicos

| Elciudadano interesado en recibir el apoyo con medicamentos especiales debe presentar
una solicitud escrita a las oficinas centrales (SMDIF) de Tizayuca, Hgo. La solicitud debe
incluir también la descripcion de la necesidad del medicamento especial y cualquier otra
informacion relevante. Se recibe y verifica la documentacion enlistada en la Tabla 1 Se
elabora un estudio socioecondmico para evaluar |a situacion del solicitante, considerando
factores como ingresos, gastos, composicién familiar, acceso a servicios basicos. Se
valora la vulnerabilidad del solicitante de acuerdo a los criterios de focalizacion,
procediendo a la compradel medicamento especial. Se entrega el medicamento especigl
ai beneficiario por ditimo ei beneficiario firma una carla expresando su gratitud por el

apoyo recibido dirigido a quien presida el SMDIF Tizayuca, Hgo.

Ayuda alimentaria Solicitante

INE

CURP

Acta de nacimiento
Comprobante de domicilio
Beneficiario

INE

CURP
ad

4 fotografias del domicilio (1 fachada, y 3 de cualquier
interior, no patio, no zotehueias) todas en una soia hoja

y a color

Acta de nacimiento o de matrimonio /

N\ o ) §\/
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Comprobante de domicilio

Procedimiento de Tramite de Apoyo Alimentario

El ciudadano interesado en recibir el apoyo alimentario debe presentar una solicitud '
formal ante las oficinas centrales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (SMDIF) de Tizayuca, Hgo. Se recibe y verifica la documentacion necesaria
enlistada en la Tabla 1. Se elaboran estudios socioeconémicos detallados para evaluar
la situacion del solicitante, considerando factores como ingresos, gastos, composicion
familiar. acceso a servicios basicos. gastos. v composicién familiar. posterior a esto se
realizara una revision de los expedientes por parte de la coordinacion quien se asegurara
de que 108 Mismos cumpian 10s criterios de elegibilidad y priorizacion establecidos, y
considerando la disponibilidad de recursos y la capacidad de atencion. Se valora la
vulnerabilidad del solicitante de acuerdc a los Criterios de focalizacion estab!
procede a la compra del apoyo alimentario y por ultimo se entrega el apoyo alimentario
al beneficiario, verificando su identidad, al mismo tiempo que el beneficiario firma una
carta expresando su gratitud por el apoyo recibido dirigido a quien preside el SMDIF
Tizayuca, Hgo.

Ayudas funcionales (sillas de | Solicitante

ruedas, bastones, andaderas,
INE

muietas, eic.)
CURP

Acta de nacimiento

Acta de nacimiento o matrimonio

Comprobante de domicilio

Beneficiario

INE

CURP g -
e
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Dictamen médico no Mayor a tres meses

y a color

Procedimiento de Tramite de Ayudas Funcionales

El ciudadano interesado en recibir el apoyo de Ayudas Funcionales debe presentar una
solicitud formal en las oficinas centrales (SMDIF) de Tizayuca, Hgo. La solicitud debe
inciuir también ia descripcion de ia necesidad dei apoyo, asi como especificar ei
instrumento que requiere y cualquier otra informacion relevante. Se recibe y verifica la
documentacion necesaria que se muestra en la Tabla 1. Se elabora un estudio
socioeconomico detallado para evaluar la situacion del solicitante, considerando factores
como ingresos, gastos, composicion familiar, acceso a servicios basicos, acceso a

procede a la compra del apoyo. Por ultimo se entrega el apoyo al mismo tiempo que el

recursos financieros, presencia de enfermedades, situacion de emergencia o crisis.

beneficiario firma una carta expresando su gratitud por el apoyo recibido dirigido a quien

preside el SMDIF Tizayuca, Hgo.

\

Lentes Solicitante

INE

CURP

Acta de nacimiento
Comprobante de domicilio

Beneficiaric

INE

Z

N\

| Procedimiento de Tramite de Apoyo de Lentes

El ciudadano interesado en recibir el apoyo de lentes debe presentar una solicitud formal

¢

en las oficinas centrales (SMDIF) de Tizayuca, Hgo. La solicitud debe incluir tan}bién la

57
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descripcion de la necesidad de lentes v cualquier otra informacion relevante. Se recibe v
verifica la documentacién necesaria que se muestra en la Tabla 1.Se elabora un estudio
socioeconomico detallado para evaluar la situacion del solicitante, considerando factores
como ingresas, gastns, compaosicidn familiar, acceso a servicios basicos, se valora la
vulnerabilidad del solicitante, considerando factores como la falta de acceso a recursos
financieros, la presencia de enfermedades, |a situacion de emergencia o crisis, v Ia falta
de apoyo social y familiar. Se realiza un examen de la vista para determinar la necesidad
de lentes y prescribir ia correccion adecuada el examen debe ser realizado por un
profesional de la salud calificado. se procede ala compra de los lentes, considerando las

S L e T W e el S s stiogEmiarian W s sal pemtasan iaSeieaas  derian g
louoosiuaucs y la Latluau Uucl piuuuciu. oSc clilcyall ius Iciies atl nisthiv uciipy yuc 1

18]

beneficiario firma una carta expresando su gratitud por el apoyo recibido dirigido a quien
preside el SMDIF Tizayuca, Hgo.

rondimiantn Salicitanta
namisnto guctania

INE

INE

Lista de material que necesite (el apoyo no excede los
$1500)

CURP

Acta de nacimiento
Comprobanie de domiciiio
Beneficiario

Procedimiento de Tramite de Apoyo al Emprendimiento

El ciudadano interesado en recibir el apoyo al emprendimiento debe presentar una’|
solicitud escrita a las oficinas centrales (SMDIF) de Tizayuca, Hgo. La solicitud debe
incluir 13 lista del material requerido (sin superar los mil quinientos pesos) y cualquier ofra
informacion relevante. Se recibe y verifica la documentacion enlistada en la Tabfa 1 Se
elabora un estudio socioeconémico para evaluar la situacion del solicitante, consigerando

factores como ingresos, gastos, composicion familiar, acceso a servicios basicos. Se

58
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valora la vulnerabilidad del solicitante de acuerdo a los criterios de focalizacion.
procediendo a la compra del material para apoyo al emprendimiento. Se entrega el
material al beneficiario y por ultimo el beneficiario firma una carta expresando su gratitud
par el apoyo recibido dirigido a quien presida el SMDIF Tizayuca, Hga.

Fuente: Elaboracion propia

Integracion de expedientes
Los expedientes deberan acomodarse en el siguiente orden:

e Solicitud de apoyo
e Agradecimiento
e Estudio socioeconémico

e Documentacion de acuerdo al apoyo solicitado

Derechos, Responsabilidades y Sanciones

1. Derechos de las personas beneficiarias
e Ei derecho de recibir un apoyo por ser ciudadanos de Tizayuca
e Ser recibido en un ambiente de confiable y empatico
e Reciir informacion Ciara por parie dei persunai de DiF.

e Recibir atencién breve y oportuna
2. Responsabilidades de las personas beneficiarias o solicitantes.

Cumplir con los requisitos expresados en las presentes reglas de operacion

Proporcionar informacion necesaria para realizar el tramite del apoyo, asi como presentar
la documentacion requerida, en caso de que el beneficiario no pueda solicitar
personalmente la solicitud, la podra realizar un familiar directo (solicitante)

Dar respuesta veraz ai estudio socio-econormiico,

Permitir el acceso a la persona comisionada del Sistema DIF Tizayuca, al domigilio de la
persona beneficiaria con el objetivo de verificar la informacion proporcionada en gl estudio

socio-economico; (en caso de ser necesario)
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Acudir personalmente a recoger el apoyo correspondiente en el plazo, fecha y lugar

TIZAYUCA, HGD. 2020 - 2024

sefalado; en caso de que el beneficiario no pueda acudir a la recoleccién, lo podra realizar

el solicitante, quien debera entregar la documentacion que se le solicitada

Firmar ia carta de agradecimiento en el momento de recibir ei apoyo otorgado

Responsabilidades de personal de filtro

Informar al ciudadano sobre los apoyos existentes
Canalizar al ciudadano con un trabajador social

Responsabilidades del trabajador social

Recibir y revisar la documentacion del ciudadano

Realizar el estudio socioeconoémico

Verificar que el ciudadano rellene y firme los documentos necesarios
Armar el expediente

Ciasificar expedienies de acuerdo Coi 0s crilerius de fucalizacion

Responsabilidades del Coordinador de Proteccion Social y Salud
Revisar que los expedientes se encuentren completos y ordenados correctamente

Entregar en formay ala brevedad posible los expedientes de las personas solicitantes a la
direccion general para determinar si se aprueba el apoyo

Entregar los expedientes aprobados al area de Administracion y finanzas
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Responsabilidades de Direccion General del SMDIF

Valorar expedientes

Aprobar los expedientes que se consideren prioritarios

-
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Realizar la compra de recursos gue se solicitan en los expedientes aprobados

Entrega de los apoyos

La persona encargada de la entrega sera la presidenta honorifica del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo Tizayuca, en caso de ausencia
se delega la funcion a la persona de rango inmediato como se muestra a continuacion

Presidenta Honorffica {SMDIF) Tizayuca

Direccion General

w N

Direccion de Asistencia Social

Coordinacion de Asistencia Social

o A

Personai Adscrito a ia Coordinacion de Bienestar y Proteccion Sociai
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CODRDINACION DE BIENESTAR Y PROTECCION SOCIA

RS

AL (lave: PRO-MTIZ-

% % F SMDIF-CBYPS-PAF-
1 - 06
PROCEDIMIENTO DE APOYNS FILINFRARINS

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 o
Version. 01

OBIETIVO: Proporcionar a la ciudadania del municipio de Tizauuca. el apoyo en materia de
gastos funerarios ante la pérdida de un familiar que sea reportado inmediatamente después

de su deceso.

ALCANCE:

Coordinacion de Bienestar y Proteccion Social: Encargada de realizar los tramites y
enirega dei apoyo.

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que las gestiones y tramites se
realicen conforme a derecho

Direccion de Administracion y Finanzas: Encargada de administrar y gestionar los recursos
economicos para la entrega de apoyos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley de Asistencia Sodial

Ley de Asistencia Social del Estado de Hidalgo
Lineamientos Internos de la Coordinacién de Bienestar y Proteccidon Social /@

DEFINICIONES:

Apoyos funerarios: Consiste en apoyar a las y ios ciudadanos que hayan sufrido ia pgrdida
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Qe uin Tamiiiar €O

3
()
0

V]
Q
n

d




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

documentacion para solicitud del apoyo sea la indicada, asi como de gue sea realizada de
acuerdo con lo establecido en los lineamientos de la Coordinacidn de Bienestar y Protecdidgn

Social.

DESARROLLO: Se entregard el beneficio a aquellos familiares directos del fallecido que
soiiciten elapoyo en ei momento seguido ai faliecimiento de su familiar, y que enfreguen ai

mismo tiempo la documentadon necesaria en tantos de dos copias.
\.
)
/@ ~
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APOYDS FUNERARIDS

l Loordinadaor de Bienestar y Proteccion Social | Irabajador social
INICIO \
/
SN D
| e =
| Levantamiento de o | Verificacién de
solicitud "] informacién
EE—— i
L~

\hsnta dormclllar?
¥ receocion

documental [

Remisién de
informacién

Se termina el

e procedimiento y | ‘
/u Diecion Ceneral et € otorgan ‘
m::rga SU autorizacién? No losmotivos de ,
rechazo de |
Vd solicitud 1
/ | ciudadana |

si |

RS

Se continua con &
L procedimiento

Notificacién a
finanzas
/@ !

Notificacién a
familiares

=
_rr )
\ PROCEDIMIENTO

~
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DESCRIPCION DE ACTIVIDANES DE APQYOS FLUINERARIOS

N~

Mo, Actividad Descrincion Responsable
E! coordinador brinda la atenddn personal a los familiares del finado,
y recibe |a solicitud de apoyo.
El coordinador solicita los datos de contacto del cuerpo del familiar,
, como: Coordinador de
Levantamiento de _ ) .
1 . 1. Localizacién del cuerpo. Bienestar y Proteccion
solicitud _
2. Hora de muerte. Social
3. Moiivo de muerie.
4. Datos generales del finado.
Una vez que, el familiar direcio ha proporconado ios dafos de
contacto, el Coordinador realiza una llamada al hospital que le
o indiquen los solicitantes para corroborar que la informacion sea Coordinador de
. Verificacion de - :
2 ) y veridica. Bienestar § Proteccion
informacion b . g )
Nota: En casode que el fallecimiento haua sucedido en un predio de Soci
uso habitacional, la verificacion se realizard a través de una visita
domiciharia
- o El Trabajador social, realiza la visita domiciliara al domicilin | Trabajador sorial de
Visita domiciliaria y ) ) ) L
» previamente recabado en el punto 1, y realiza el estudio Coordinacion de
3 recepaon . i o ; ; : -
socioecongmico y la recopilacién de documentos que integraran el | Bienestar y Proteccion
documental ) )
expediente, Seocial
Una vez corroborado los datos por parte del hospital o visita Coordinador d
. S ) ) oordinader de
Remision de domiciliaria, segun sea el caso y recabado el expediente; el , - 4
4 . . _ . » . ) . Bienestar y Proteccion
informacién coordinador remitird la informacidn y saticitud a través de un oficio Social
, L L ocia
girado a Direccion General para su autorizacdon. fr\
Una vez recbida la solicitud, el o la Directora General dara su
autorizacion o no, de ia entrega del apoyo.
Autorizacion del ¢La Direccidn General oforga su autorizacion? Si, continua con el L
5 . Direccidn Gener,
apoyo procedirmiento.
¢sLa Direccion General no otorga su autarizacion? No, se termina con
el procedimiento, y se otorgan los motivos de rechazo de solicitud a
los ciudadanos. -
La Coordinadar de Bienestar u Proteccion Social, serd la encargada ‘
o ) L . B ) » Coordinador de
Notificacion a de avisar a la Direccion de Administracion y Finanzas de la gestion ) »
b Bienestar u Proteccidn

Finanzas

del framite funerario autarizado, entregando el expediente

completo

/ Saocial

.1
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La Direccion de Administracian iy Finanzas, serd la encargada de Direccidn de
7 Pago Apoyo comunicarse con la funeraria y de realizar el pago a la misma por Administracion y
concepto del apoyo otorgado. Finanzas

Una vez realizadas las gesticnes finanderas, la Coordinaddn de )
o _ . ) Coordinador de
Notificaciones a Bienestar y Proteccion Social, se encarga de ponerse en contacto

familiares con los ciudadanos familiares directos del finado y naotificar del

o

Bienestar y Mroteccion

, Social
apoyo autorizado.
9 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:
No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
. Se elabora el procedimiento de
01 Agosio 2024 Todo el procedimiento i
“APOY0S FUNERARIOS®
ELABORO REVISO VoBo. o AUTORIZO
(. OSCAR EDUARDO ALDANA MTRA. ESMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIANA ANGELICA F

QUEZANA NAVARREJE ' EZADA T

0 P wd
COOR :NAUOA@ a:&smn DIRBEYORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL
TE[?OE@EI@ DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF |

66




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

COCREINACION DE BIENESTAR Y PROTECCION SOCIAL | Clave: PRO-MTIZ-
@ F SMDIF-CBYPS-PES-
4 % PROCEDIMIENTO DE ESTUDIOS 07
i SOCIECONOMICOS Version. 01
recha: Agosio 2024

OBIETIVO:

B e P - T I FE ) S P Pl [orppopaprny (S TP PRty PP i ot o D P T T I ot iy
ApGyar a ia CiuGatania a fraves Ge la reaiizacion ae estudios SoCoeconaimicas, Comao framite
gue solventa diversos requisitos solicitados para la realizacion de diversas diligencias gue al

ciudadano convenga.

ALCANCE:

Coordinacion de Bienestar y Proteccion Social: Encargada de realizar los tramites

entrega del apoyo.

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que las gestiones y tramites se \

realicen conforme a derecho

Direccion de Administracion y Finanzas: Encargada de administrar y gestionar los recursos W
economicos para la enfrega del estudio socioeconomico.

Estudio socioeconémico.

Lineamientos Internos de la Coordinacién de Bienestar y Proteccién Social
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RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Bienestar y Proteccion Social: Serd la encargada de realizar un analisis y
entfrevista y valoracion de la o el cudadano que requiera el tfrdmite para una Constancia de
Dependencia Economica o para una Constancia de Ingresos, con la finalidad de que se
enfregue un estudio que refleje las condiciones reales en las que vive el ciudadano.

DESARROLLO:

Se realizara en el formate de estudio socioecondmico la valoracion y encuesta al cudadano
sobre su calidad de vida, para lo cual. este debera de cubrir la cuota de recuperacion de
$52.00 la cual estara sujeta a cambios y/o modificaciones segln lo estipule la Ley de
Ingresos del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, del ejercicio fiscal vigente, asi como del
cumplimienfo con la entrega de documentos establecidos en los lineamientos de la
Coordinacion de Bienestar y Proteccidn Social.

40
: [ #
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE ESTUDIOS SOCIECONOMICOS

i e I - g i 4 - T 1
Irabajador Sacial | Coordinacion de Bienestar y Prateccion Social l

INICIO

Atencidn Inte ié Levantamiento
; T_— gracién de .
ciudadana expediente — del estudlq
socieconomico |

3

— O

i

Captacién de |

recursos
Entrega de | Validacién y sello
recursos . z de expediente

Entrega del
esudio al
Trabajador social

Entrega de
expedienie al
ciudadano

Archivo de
tramite

FIN DE
PROCEDIMIEI
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NESCRIPCION DF ACTIVIDADES DE ACCIONES DE ESTUDINS SOCIECONAMICOS

Y S NN

AN

No, Actividad Descrincitn Respansable
El trabajador social otorgard 1a atencidn a la ciudadania que salicite
. un estudio socioeconamico por concepto de constancias de ingresos _ ‘
1 At rinn ridadana Tra - nriel
1 F\!CnLtUll CJududaliu % . B nubajudsr SULIUI
0 de dependencia economica, segun sea el caso.
El trabajador solicita la documentacion requerida para el
B levantamiento del estudio y realizacion del tramite, misma de
. Integracion del . . R . L e ;
e dient conformidad con ios crienos esiablecidos en los Lineamienios de la Trabajador Sodal
expediente L . o .
Coordinacion de Bienestar y Proteccion Social.
_ Una vez verificados ios documentos y confirmado el framite a
Levantamiento del , . _ ; ; : 2
realizar, el trabajador social, realiza el estudio socioecondmico al
3 estudio ' . N Trabajador Social
) o ciudadano, a través de la realizacion de una breve encuesta.
socioeconomico
Ya concluido el levantamientn del estudin, el trabajador sncial
procedera a realizar el cobro al ciudadano por conceto de
Captacion de recuperacion, el cual tendrd un costo de $52.00 pesos, mismo que . )
4 ) , o ) Trabajador Ygaial
recursos podra estar sujeto a modificaciones segin Io establezca la Ley de
Ingresos del Municipio de Tizayuca, que se encuentre vigente.
El trabajador sodia!, entregard las custas do recuperadidn cobradas
por concepto deestudios socioeconomicos, al auxiliar administrativo
de la coordinacion de bienestar y proteccion social. /F
5 Entrega de recursos » . ) L ) Trabajador Sacial
Nota: el auxiliar administrativo de la coordinacion de bienestar y
proteccidn socdial entregara el total de recursos el Gltimo dia habil de
una jornada una semanal. :
Una vez realizado los pasos anteriores, el trabajador sodial, \
vaiidacion y seilo de | enrregara ai Coordinador el expediente del ciudadano para su . .
b _ S ) , _ Trabajador/Social
expedienfe validacidn, vo.bo, el cual deberd de sellarse y firmarse de autorizado.
) ) _ ) . (oordinador de L~
Entrega del estudio al | Con el expediente sellado, el coordinador regresara al trabajador _ »
7 ) _ ) Bienestar u Proteccidn
Trabajador sacial social. ,
Social
Entrega del : , ) , _ .
_ El trabajador social, entregara el estudio socioeconémico al
8 expediente al ud rabajador Social
) ciudadano.
tiudadano /7
v 7
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El expediente del tramite realizado serd quardado por el trahajador
9 Archivo de tramite | social, en su archivo de tramite. Trabajador Social
10 Fin de Procedimionto | Termina Procedimicnto
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:
No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

m

Agostn 2024

Tndn el proredimientn

Se elabora el procedimiento de
“ESTUDIOS SOCIECONOMICOS”

ELABORO

C. OSCAR EDUARDO ALDANA
QUEZANA

SIAL

TAR
EL

L

REVISO

MTRA. ESMERALDA MERCHAN

DIRELTORA GENERAL DEL

SISTEMA MUNICIPAL DIF

Vo.Bo.

MTRA. ADRIANA ANGELICA
ANGELES ADA

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

e AUTORIZO

I " .
| CONSTITUCIONAL

PROTECLIONS

71
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72

2

ESTUDIO SOCIOECONOMICO “.: FUNTAMIENTO CONSTITU
SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA o

o “‘_".‘“ No W

FOLIO
1.- DATOS DEL BENEFIQIARIO FECHA - P
A8RE = T =2 e o RO e - e - .
(APELLEOO PATERND APELLIDD MATERNG NOMBRE
£ e e = s A e s T pe v e
CALLE NUMERO ce COLONIA BARRIO O FRACC, REFEAENCIA OF Al
{H ACINMIENTO (DD/NMMY (TELEFONQ) OCALIDAL
o ECA . ESTADO CiviL i — CANALIZADD POR: ____ i
POV N N o
T APD SI{ ) NO{ } FECHA s = ¥ S =
QUE PRESENTA FOTOGRAFIAS CASA | ) COMPROBANTE DE DOMICHIO | ] CURP
NTIFICACION SOUICITANTE ¥ BENEFICIARIO () COMPROBANTE OF INGRESOS ()
( o OTROESPECIFICAR. __ o
DATOS DEL SOLICITANTE
APELLIOD PATERNO APELLIDO MATERND
cAE - NUMER - § COLONIA BARRIO O FRACE
REFERENCIA DEL DOMICILIO ELEFO
ENDE S/NCOL CENTRO NIZAYUCA, HGO CP 43RO TEL 779 100 6620 A A 8 A
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3.- CONSTITUCION FAMILIAR

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

M AYUNTAMIENTO CONSTITUCIDNAL
SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

MUKICIPIO OF TIZAYUCA, MIDALGD

2020-2024

Fouo; N©

{PERSONAS QUE HABITAN EN EL MISMO DOMICILIO) ) [
5 NOMBRE EDAD | PARENTESCO | OCUPACION | GRADO MAXIMO DE INGRES
! ESTUDIOS ;
— e 8wl
SR | —-— PR - = =
o R - e R R
.
i .
b——— . - = e e i — AR
‘ |
NUMERQ TOTAL DE MIEMBRDS INGRESO MENSUAL FAMILIAR, § ... - y
4. STUACION ECONOMICA;
GASTO MENSUAL FAMILIAK
& AL SALUD:S VIVIENDA [MANTENIMIENTO) §_
EDUCACION _ SERVICIOSPUBLICOS:S__ _ omRos| ) .
PANSFOR == 2agice VIVIENDA (RENTA) S
5. AUMENTACION
A ! “: ) RPOILIL =t U ITeT S —— e —
COMID = =
FHNA

ALLEMDE S/N COL CENTRO TIZAYUCA 16
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SERVACHOS CON QUE CUENTA Wz AGUA [ §

NUBMERD OF £SPALIOS SALA(

TR0 BE CONSTRUCCION

—— . SERVICIOS PURLICOS. W2{ ) PAVIMENTOD( ) DRERAIE] ) TELEFONG(

FROPIAL ) RENTADA (

ESTUDIO SOCIOECONOMICO
SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

| INTERES SOCIAL CON DEUDA | )
DRENAJE( ) GaS( |}

) COMEDOR( ) COUNA( | REFRIGERAGOR{ )

H AFUNTAMIENTO CONSTIT
ICHP0 DE TIZAYUCA,
020-2024

FOUD: Nu {555

TRANSPORTE | )

TELEFONO | ) OTRO

ARG

| RECAMARAS( ) N DE PERSOMAS POR MABITACION. _ o OmOS
PAREDES I =T 150
EVALUACION GENERAL DE TRABAJO SOCIAL

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO

ALLENDE S/N (0L CENTRO TIZAYUCA #4560 (e 23800

74

Bl

ICOTARTE ¥/O BEREFICIARIO MAMIFIESTA QUE LOS DATOY ASENTADOS EN €L PRESENTE SON
CORROBGRADOS POR £STE SISTEMA MUNSCIPAL DIF TIZAYUCA

NOMBRE Y FIRMA DEL £4

TEL 77900 6620

VERDADEROS v

EADC (A) SMDL
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COORNINACION DE PREVENCION, ATENCION Y
DESARROLLO DE HABILIDADES EN NINOS, NINAS Y Clave: PRO-MTIZ-

ADOLESCENTES EN RIESGO (PADHNNAR) SMDIF-CPADHNNAR-
TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 PASP-08
PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SERVICIOS
PSICOLOGICOS Version. 01

Fecha: Julio 2024

calidad de vida uy desarrollo.

ALCANCE:
COORDINACION DE PREVENCION, ATENCION Y DESARROLLO DE HABILIDADES EN NINDS, NINAS
ADOLESCENTES EN RIESGO: El personal debera de otorgar la atencién psicoldgica personalizada

a ios NNA del municipio de Tizayuca, Hgo.

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que las gestiones y tramites se

realicen conforme a derecho
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: \
Reglas de Opeoracién al Proyects abi i i

Adnlesrentes”

DEFINICIONES: /

Asesoria psicoldgica: Proceso en el que un profesional de la psicologia ayuda a comprender

y manejar situaciones dificiles o emocionales. Puede incluir técnicas para mejorar la toma de
decisiones, la adaptacién a cambios, la resolucién de problemas y el manejo del estrés. \
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N, ATENCION Y DESARROLLO DE HABILIDADES EN NiNGS, NiNAS Y
n

COORDINACION DE PREVENCIO 0
ada de otargar los servicios de atencin

n centro PADHAAR.

DESARROLLO: Se otorgara el por cada asesoria de servicio de atencion psicolégica a los
NNA, se realizara un cobro de $36.30 pesos mismo, que se enconirard sujeio a
modificaciones segtn la Ley de Ingresos de!l Municipic de Tizayuca, Hidalgo gue se
encuentre vigente; asicomo, se hrindard el seguimienta a lns NNA, de requerirln, para lo cual

8 S Jud ) £ R s o b J HILY,

se integrara un expediente de estos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION DE SERVICIOS PSICOLOGICOS

Msicoiogos

INICIO

9O

(+)
[ Re dé

Atencién e Recepcién
informacién a laj—p documentosy | — de|
ciudadania ! primera sesion > NNA %
TR, psicolégica !
(O
Entrega de
carnet

i5e detecto alguna
situacion inusual?

No

'

1
|
Se continua con el |
|
]

procedimiento

Segunda sesion
psitolgica

Proceso
teranénticn

Retroalimentacion |
a familiares

W—

Se procede con fa
canaliacitn a las
instancias
correspondientes

51—

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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ATENCION DE SERVICIAS PSICOLOGICOS

0. Actividad Descrincién Responsable
Dar de primera atencidn la informacion y requisitcs a los padres o
Atencién e cuidadores que tienen el acercamiento a los Centros Pilares para
informacian a la solicitar la atencidn psicoldgica para los NNA. Psicologo
Ciudadania
Se agenda cita para la recepcion de documentos,
Una vez que regresa el usuario a su cifa agendada se procede:
. 1. Se cotejan y verifica que la documentacion requerida se la
Recepcion de »
adecuada y se procede a la recepcion de estos.
documentos y .
, y Psicdlogo
primera sesion . _ . ;
- 2. 5e realiza la primera entrevista con los padres o cuidadores del
psicoiogica » ;
NNA. (se solicita el motivo de consulta).
3.5e procede a la agenda de una segunda cita.
Se realiza el procedimiento de valoracion al NNA y se incorpora del
. NNA en las asesarias psicolagicas dependiendo de como es que se .
Incorporacion de NNA Psicologo

dé el procesn terapéutico de cada usuarin,

Entrega de carnet

Se procede con Ia entrega de carnet a usuario.

A
Psicologo \\

Segunda sesion

Durante la segunda sesion con e NNA se pueden detectar
situaciones de riesgo o de vulneracion de derechas, que requiera la
generacian de un diagndstico.

¢5e detecto alguna situacioninusual? Si,se procede ala canalizacion

Tl

o de instancias correspondientes. Psicdlogo
psicolégica
¢No se detectd alguna situacion inusual? Se continua con el
procedimiento.
o Se continua con las asesorias -
Proceso terapeutico Psicologo
_ B Se procede a oforgara los padres o cuidadores |a retroalimentacian
Retroalimentacion a . ’ o
» u/o sugerencias para el refarzamiento en casa. Psicologo
familiarps
Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento /)
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CONTROL DE CAMBINS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de
o1 Agosto 2024 Todo el procedimiento "ATENCION DE SERVICIOS
) PSICOLOGICOS”
ELABORO REVISO Vo.Bo.

PSIC. ALBA ISELA GODINEZ DE
LEON

COORDINACIPN DE
PREVENCION, ATENCION Y
DESARROLTO DE HABILIDADES
EN NINOS, NINAS Y

ADOLESCENTES EN RIESGO

MTRA. ESMERALDA MERCHAN
NAVARRE

DIiRELA ORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

MTRA. ADRIANA ANGELICA
ANGELES gUFZADA

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

AUTORIZO

g g
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COORNINACION DE PREVENCION, ATENCION Y

DESARROLLO DE HABILIDADES EN NINOS, NINAS Y Clave: PRO-MTIZ-
F ADOLESCENTES EN RIESGO (PADHNNAR) SMDIF-CPADHNNAR-
TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 ATIVE-OS
PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE TALLERES
INTRAMUROS Y EXTRAMUROS Version. 01

Fecha: Agosto 2024

OBJETIVO: Establecer los procesos paia incorporar a la poblacion de NNA a los ialleres
gestionados por DIF Estatal que son otorgados a través de la Coordinacidn de PADHNNAR

n
H
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidal

(=}

0.

ALCANCE:

Coordinacion de Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en Nifios, Nifias y
Adolescentes en Riesgo: Sera la encargada de otorgar los servicios de talleres a todos los
NNA del municipio de Tizayuca.

realicen conforme a derecho

Direccién de Asistencia Social: Encargada de supervisar que las gestiones y tramites se /W

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglas de Operacidn al Proyecio

DEFINICIONES: /@
Talleres intramuros: Variedad de actividades educativas y recreativas que se realizan '

dentro de una escuela, o centro comunitario. Estos talleres pueden incluir desde actividades

artisticas y culturales hasta programas de desarrollo personal.

Talleres extramuros: Actividades educativas, recreativas que se realizan fuera de una

escuela, o cenfro comunitario. Pueden incluir excursiones, actividades al aire libre y mas.
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Coordinacion de Prevencion, Afencion y Desarroiio de Habiiidades en Nifios, Nifias y
en Riesgo: Responsable de otorgai los servicios de talleres a todos los NNA,

en las escuelas Yy en en los centros PAMAR,

DESARROLLO: Se brindaran los talleres y platicas en las escuelas que soliciten de los

servicios, con la finalidad de orientar a los NNA de sus derechos.

A
)
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE ATENCION DE TALLERES INTRAMUROS Y EXTRAMUROS

o

Coordinador

Msicoiogos

e o T

INICIC

Primer ]\\ )

acercamiento e

escuelas o e
individuo

interaccion con las =

— O

Canalizacién

NNA

Integracidén de
expedientes

o

Incorporacién de
NNA a los talleres

L)

Seguimiento
tematicas a nivel
nacional y estatal

10

Reportes mensuales

H

-

l 7
Y M -
informe finai - PROCEDIMIENTO

/
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ATENCION DE TALLERES INTRAMUIROS Y EXTRAMLURNS

Ng, Actividad Descrincidn Responsable
Dar de primera atenci6n la informadién y requisitos a los padres ©
) ) cuidadores que tienen el acercamiento a los Centros Pilares para
Primer acercamiento . _ »
. y solicitar la integracion a talleres.
einferaccion con las .
i Coordinador PADHAAR
escuelas o el ) ‘ - .
- divid 0 segun se el caso el coordinador y psicologo realizan el
iNngiviauo ) o )
acercamiento a las escuelas para solicitar el ingreso del taller.
Recibe la canalizacion del NNA para incorpararse a los talleres
2 Canalizacion de NNA | intramuros y/o extramuros segun sea el caso. Psicologo
Solicdta documentacion al usuario para la integracion de
3 Integracion de expedientes y se aplica estudio socioeconémico, asi como Beicl
; _ : icdlogo
expedientes psicoemocional.
B Lleva a cabo la incorporacion del NNA o padre de familia a talleres
Incorporacion de NNA | i o
4 inframuros y/o extramuros segun sea el caso. Psicalogo
a los talleres
Seguimiento de o _ . )
. _ Da seguimiento a las diferentes tematicas y programas establecidos L
5 temdticas a nivel } Psicalogo
_ por el SEDIF y el DIF Nacional.
nacicnal y estatal
Elabora reportes mensuales para revision de coordinacion. I
5 Neportes mensuales Psicélogo
Enirega infurme mensual dnie ld courdinaion regionai de Ceniros
7 Informe final Pilares. Psicologo
8 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
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CONTROL DE CAMRINS Y ALITORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de “DE
0 Agosto 2024 Todo & procedimiento “ATENCION DE TALLERES
7 INTRAMUROS Y EXTRAMUROS"
ELABORO REVISO Vo.Bo.

PSIC. ALBA ISELA GODINEZ DE
LEON

DESARROLLO DE HABILIDADES
EN NINQOS, NINAS Y

ADOLESCENTES EN RIESGO

MTRA. ESMERALDA MERCHAN
NAVARRETE

SISTEMA MUNICIPAL DIF

MTRA. ADRIAN
ANGELES

PRESIUENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

IR0,
B
| CANGELES Quk £AD)
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CDORDINACION DE PREVENCION, ATENCION Y
C DESARROLLO DE HABILIDADES EN NINOS, NINAS Y Clave: PRO-MTIZ-
% y F ADOLESCENTES EN RIESGO (PADHNNAR) SMDIF-CPADHNNAR-
TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 YT
PROCEDIMIENTO DE PLATICAS Y FERIAS
INTERACTIVAS Version. 01
Fecha: Agosto 2024

z

eierminar os punios de sequimiento en ia prevencion

)
(9]
L
m
=1
<

=
CJ

y afencion de Nifas,
Nifios y Adolescentes a través platicas preventivas y/o ferias interactivas realizadas por

parte de la Coordinacion de PADHNNAR.

ALCANCE:

Coordinacion de Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en Nifios, Nifias y
Adolescentes en Riesgo: Sera la encargada de otorgar los servicios de platicas y de |a
realizacion de ferias interactivas atodos los NNA del municipio de Tizayuca.

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que las gestiones y servicio se
realicen conforme a derecho.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en Nifios, Nifias y
Adolescentes en Riesgo: Los psicologos adscritos a la coordinacion seran los responsables

de impartir las platicas con tematicas establecidas por DIF estatal, asi como de la fealizacion
de ferias interactivas.
35 .
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DESARROLLO:
La Coordinacion de Prevencion, Atencion y Desarroiio de Habiiidades en Nifios, Nifias

d
Riesgo atenderd las solicitudes de escuelas y realizard las pléticas, asi com
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE PLATICAS Y FERIAS INTERACTIVAS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ACCIONES DE PLATICAS V FERIAS INTERACTIVAS

No. Actividad Descripcian Responsable
Direccion General y la
, Recepcion de Se recibe a través de la direccion de educacion el oficio de solicitud Coordinacion de
solicitud de las escuelas que requieren de la realizacion de platicas y ferias. PADHNNAR
Se realiza comunicacion directa con la escuela correspondiente para
verificacon de informacion y definir:
o 1El iema a imparii, L
Verificacion de ) R Coordinacion de
2 . . 2. A guien va a ir dirigido; s
informacion , PADHNNAR
3.5aber el numero de alumnos;
4.Cuanios psicdiogos deberdn de asistir.
Se procede con el llenado de las listas de asistencia, y se procede a
" Imparticion de platica | realizar el platica y/o teria interactiva, segun sea el caso en la escuela Peico
_ ‘ . icologo
o feria interactiva carrespondiente. 4
Se realiza un reporte a la Direccién de Educacion Municipal, el cual L
. . ; . \ TR : Coordinacion de
Entrega de reporte | cantenga el impacto poblacional y escolar,
= ¥ S a P Y PADHNNAR
5 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento \

CONTROL DE CAMBIOS

Y AUTORIZATION.

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
it W Todo d it Se elabora elprocedimienta-de “DE
0do rocedimiento . 1 14 :
s pracecim "PLATICAS Y FERIAS INTERACTIVAS®
ELABORO REVISO

PSIC. ALBA ISELA GODINEZ DE

CODRDINALION/PADHNNAR
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

MTRA. ESMERALD
NAV

ORA GENERAL DEL

SISTEMA MUNICIPAL DIF

MTRA. ADRIANA

SISTEMA MUNICIPAL

PRESIDENTA'HONORIFICA DEL

DIF

A ICA

|

CONSTITUCICNAL
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COORNDINACION DE PREVENCION, ATENCION Y

DIF

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 PB-11

DESARROLLO DE HABILIDADES EN NINOS, NINAS Y Clave: PRO-MTIZ-
ADOLESCENTES EN RIESGO (PADHNNAR) SMDIF-CPADHNNAR-

PROCEDIMIENTO DE BECAS
Version. 01

Fecha: Agosto 2024

PADHNNAR

ALCANCE:

Coordinacion de Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en Nifios, Nifias y

Adolescentes en Riesgo: Procedimiento que debe de ser observado por el personal de
PADHNNAR.

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que las gestiones y servicio se /@

realicen conforme a derecho.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DEFINICIONES:

Becas: El DIF Estatal de Hidalgo ofrece becas econdmicas para apoyar a estudjantes de

educacion basica (preescolar, primaria y secundaria) que estudian en institucioneg publicas
y particulares del estado. Estas becas estan disefiadas para ayudar a los estydiantes a

(o

N
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continuar su formacidn académica y lograr la equidad educativa mediante el acceso y

=

ermanencia en programas educativos.

RESPONSABILIDADES:

Coordinacion de Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en Nifios, Nifias y
Adolescentes en Riesgo: Serd la encargada de gestionar adecuadamente los tramites de

becas ante DIF Estatal para la entrega de recurso.

DESARROLLO:

La Coordinacion de PADHNNAR debera de gestionar los tramites de becas para la compra de
insumos de papeleria u demas articulos que las NNA, requieran para la confinuaciéon de sus

estudios.

90 Q/
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE BECAS

Psicoiogos

Coordinadar PAUHNAAK

Notificacion de |
Becas

Realizacion de

—— estudio

socioceconomico

=13

Integracién de
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;Se validan los o b nrymﬂa{a
dientes/ s s
D de beneficiario

Si

'

Se continua con el

procedimiento

| Recepcidn dé
recursos
L financieros

Compra y
facturacién de
insumos

gasto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO NE BECAS
No. Actividad Descrincion Responsable
Se recibe la notificacién por parte de! DIF estatal de las becas
1 Notificacion de Becas Psicologo
otorgadas por centro.
Realizacion de Una vez recibidas las becas por centro, los psicélogos realizan un
2 estudio estudio socioeconomico que permita elegir a los NNA como Psicologo
sgcoeconémico acreedores a la beca.
Se procede con la entrega de expedientes digitales a la Coordinacidn
Regional para su validacién.
integracion d ‘ . : ; -
3 " eg;q ¢ ¢Se validan los expedientes? Si, se continua con el procedimiento Psicologo
expedientes . . .
P ¢5e validan fus expedienies? Nu, se realiza und nuevd propuesia de
beneficiario.
Recepcion de El Coordinador asiste por el recurso economico (becas) a DIF estatal Coordinador de
4 recursas financieros | €on los NNA, los padres y/o tutores. PANDHAAR
Una vez, contando con el recurso econdmico, los psicologos
g Compra y facturacidn proceden el mismo dia de la recepcion de beca al acompanamiento Psicologos
deinsumos de la compra y facturacion de los insumos necesarios de los NNA
Comprobacion de Una vez realizada la facturacion se asiste a DIF ESTATAL para la Coordinador de
6 -
gasto comprobacian del gasto PANDHAAR /f
7 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento #
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:
No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
elabara el rocedtmlamo de
01 Agosto 2024 Todo el procedimienta g
"BE PRBC}E "“vlTu DE oE"’f
/]
ELABORO

PSIC. ALBA ISELA GODINEZ OE

COORDI
DEL SISTEMA DIF

ACION DE PADHAAR

MTRA. ADRJANA

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

DIREQTORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

MUNIEIF‘AL

CONSTITUCIONAL
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COORDINACION DE PREVENCION, ATENCION Y

A DESARROLLO DE HABILIDADES EN NINOS, NINAS Y Clave: PRO-MTIZ-
= e ADOLESCENTES EN RIESGO (PADHNNAR) SMDIF-CPADHNNAR-

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 PCV-12

PROCEDIMIENTO DE CURSOS DE VERAND

Version. 01

Fecha: Agosto 2024

OBJETIVO: Crear espacios en ios que los nifios puedan inferactuar a iravés de actividades
multidisciplinarias cuando se encuentran dentro de un periodo vacacicnal escelar.
ALCANCE:

Coordinacién de Prevencion, Atencion y Desarrollo de Habilidades en Nifios, Nifias y
Adolescentes en Riesgo: Procedimiento que debe de ser administrado y gestionado por el
personal de PADHNNAR.

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que las gestiones y servicios se

realicen conforme a derecho.

DEFINICIONES:

Cursos de verano: Son programas educativos disenados para realizarse durante ias
vacaciones de verano. Estos cursos pueden variar en confenido, duracion y objetivos, pe

generalmente estan pensados para estimular positivamente el desarrgllo integral de los

menores de edad.

- L
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Coordinacion de Prevencion, Atencion y Desarroiio de

=

abiiidades en Ninos, Nifias y

La Coordinacion de PADHNNAR deberd de establecer las politicas de operacién de los cursos
de verano, como lo son los dias y horarios de atencidn, asi como de gestionar
adecuadamente de los insumas de materia de papeleria para repartir a ios NNA.

94
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DIAGRAMA DE FLUIO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE CURSOS DE VERANO

. Ca | - s
Psicologos | Coordinador PAUHNAAR

3
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L\

No. Actividad Descrincidn Responsable
Cocrdinador de
P —— El o lé Cfnardinédnra emitird en conjunto con la Unidad de PANDHAAR y la
1 ) Comunicacion, emitirdn una convocatoria en la que se estipulara los Unidad de
convocatoria o
requisitos para ingresar a los cursos de verano. Comunicacion Giras y
Eventos
Una vez terminada la semana de convocatoria, los psicdlogos
recibiran en los diferenies Ceniros PAMAR de ios NNA los
documentos para su registro, como son:
1. Comprobantes de estudios;
o 2. Copia de CURP,
2 inscnpcmn pageEE 3. Copia de acta de nacimiento; Psicologo
105 cursos 4. Copia del INE del padre, madre o tutor
Asi como se recibira una cuota de recuperacién de $50.00 pesos de
al registrarse y como pago por cada semana.
Durante el registrn de NNA a los rursas, se entregara al padre, madre
3 Firma deresponsiva | o tutorla carta respansiva. Psicdlogo 1
Al terming de lasinscripciones los psicdlogos deberdn de agrupara
) los alumnos a través de un listado, a los cuales se les asignara un o
4. Manejo de alumnos Psicologo
gafete.
Con los grupos ya formadaos, los psicalogos impartiran los cursos de
5 Realizacion de cursos | verano. Psicologo
/
Altermino de cada semana los Psicdlogos entregaran al Coordinador
Entrega de recursos | de PADHNNAR los ingresos captados por concepto de pago del Psicalogo y
6 economicos ai curso, mismo que entregara cada semana a ia Direccion de Coordinadopd®
Coordinador Administracion y Finanzas. PADHNMAR
£
El psicologo al termino de cada semana debera de realizar un
reporte semana que contenga un pormenor las actividades /-7 5
74 Reporte semanal Psjcalogo

realizadas y se lo envia al DIF Estatal

96
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Al concluir con los cursos de verano, el Coordinador de PADHNNAR

8 Cierre de actividades | realizara un pequefio convivio (actividades) a los NNA para dar por Psicologo
concluido con los cursos.
Altermina de cada semana los Psicdlogos entregaran a! Coordinador

9 Entfrega de recursos | de PADHNNAR los ingresos captados por concepto de pago del Peicéi

sicdlogo
econémicos curso B
10 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:
No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

Se elabora el procedimiento de

PREVENCION, ATENCION Y

SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF

1]l Agosto 2024 Todo el procedimiento
“DE CURSOS DE VERANO®
ELABORO REVISO VoBo. AUTORIZO
PSIC. ALBA ISELA GODINEZ DE | MTRA. ESMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIANA ANGELICA MAPP. SUSANA ARACEL
LEON NAVARRE ' | ANGELES QUEZADAN,,
o CION DE DIRECAORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL MUNICIP
| e
~CONSTIT mnﬁ’&

DESARROLLO DE HABILIDADES
EN NINDS, NINAS ¥
AUOLESCENTES EN RIESGO
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COORDINACION DE ADULTOS MAYORES, CASASDE DIA | Clave: PRO-MTIZ

Hie-
s SMDIF-CAMCDD-
= i PROCEDIMIENTO DE TALLERES EN CASAS DE | PTCDD-13

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

n

DIA Version. 01

recha: Agosio 2024

OBIJETIVO: Ofrecer una variedad de talleres disefiados para promover el bienestar y la
inclusion de las personas mayores. Estos talleres se enfocan en el desarraollo de habilidades,

actividades artisticas y recreativas, y en fomentar la cultura local.

ALCANCE:

Coordinacion de Adultos Mayores, Casas de Dia: Competerd a las y los encargados, asi
como de los taileristas invoiucrados en ei desarroiio de las acfividades e impartficion de
talleres dentro de las casas de dia

L\

"

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que los talleres se realicen
conforme a derecho.

DEFINICIONES:

Talleres: Actividades psicomotrices u coanitfivas realizadas para generar salud intearal

y elevar la autoestima del adulto mayor. Pueden ir enfocadas a ser (artesanales,
artisticas, recreativos y educativos).

([?/ Claodia qucio e

22
m
[Sg]
2
2
=z
L
J>
o
-
(o)
>
w
Mm
LN
1 i

Coordinacion de Adultos Mayores, Casas de Dia: Sera responsable de verificar que los
taileristas cuenten con conocimienios para ia imparficion de faileres, como de promover,

respetar y vigilar los derechos de cada uno de los adultos mayores de las casas de dia.

98

Z2N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DESARROLLO:

Los talleres seran impartidos por ciudadanos (a) que conozcan dei tema a impartir, por io

-~ e

gue, este seid el encargado de difundir los mismos, con la finalidad de atraer mas
participantes.

I
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE TALLERES EN CASAS DE DIA
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NESCRIPCION DE ACTIVIDADES TALLERES EN CASAS DE DiA

Qlam Cﬁtaﬂ [

No, Actividad Descrincian Responsable
La Coordinacion de Casas dedia, serd la encargada de captar nueves
talleristas, con la finalidad de tener versatilidad en las clases
B impartidas y realizard un cronograma de presentacion en conjunto | Coordinador de casas
1 Captacion de falento ; )
con el tallerista. de dia.
Nota: Los talleres iniciaran con un minimo de 8B participantes
Una ves realicado ia planificacion de los horarios de los ialiernisias, el
Coordinador de Casas de dia, solicitard via oficio a la Unidad de
Comunicacion Social Giras y eventos la difusion de estos, con sus
horarios y dias de imparficion, asi como sus criterios de inscripcién,
los cuales son:
1. Ser mayor de 60 afios
2. (opia de su INE
3. Copia de su CURP
o 4. Copia de su comprobante de domicilio Coordinacion casas de
) Difusion de los , _ . ‘
2 . 5. Copia de su Acta de Nacimiento dia y Unidad Giras y
alleres aig
6. Copa del comprobante de vacunacion COVID Eventos
7. Numero de teléfono personal y de un contacto de emergencias
8. Una fotografia tamafio infantil
9. (Costo de inscripcian $15000 pesos, por un taller; $350.00 pesos
por tomar tres talleres.
Nota: El costo quedard establecido segin lo indigue la Loy de
Ingresos del municipio de Tizayuca, Hgo vigente.
Las encargadas de dia ylos talleristas realizarén la inscripcion de las
y los adultos mayores que se acerquen a las casas de dia, con la
o documentacion establecida en el punto 2.
Inscripcién a los Encargadas dec
3 .
talleres , ) ) de dia
Nota: Una vez el ciudadano haya cubierto en sutotalidad el pago del
taller se le extendera un recibo de pago.
Las encargadas de casas de dia entregaran el recurso financiero N
recabado de la inscripcion a los talleres al Coordinador de Casas de | Encargadas de casas
4 Entrega de recursos

dia, quien lo entregara al area de finanzas.

edia
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Los talleres sellevaran a cabo parlos talleristas seguin lo estipulado

en la programacian de estos, (punto nimero uno). Al segundo taller
impartido el tallerista realizara una evaluacion del seguimiento de

Clada Gaac e

Imparticion
5 PATIECT R los civdadanos respecto dol tallor, Tallorista
talleres
Nota: A los talleristas se les pagara por horas efectivas de trabajo
Los encargados de las Casas de dia serdn los encargados de realizar
6 Compraobacion del el pase de lista de los asistentes al taller, asi como de tomar la | Encargado de Casas de
ialier evidencia foiogréfica correspondienie. dia
Con la evidencia recabada del taller, el encargado de casas de dia, | Encargado de Casas de
7 Enirega de evidencia | eniregaran esta ai Coordinador de (asas de dia para su archivo dia y Coordinador
(asas de dia
El Coordinador serd el encargado de recopilar y entregar la evidencia
documental de la imparticion de las y los talleres como son:
g Comprobacion a 1. Listas de asistencia: Coordinador Casas de
Finanzas 2. Copias de las identificaciones dia
3. Evaluaciones
El Director de Administracién y Finanzasrevisara la documentacian
comprobatoria de la realizacion de los talleres, y emitira un cheque Direccion de
9 Page de servidios con el pago al tallerista porlas horas efectivas laboradas y seavisari Administracion y
al tallerista de la hora y fecha de su entrega. Finanzas (%
Los talleristas deberan de acudir a la direccién de Administracion y
) Finanza ubicada en las oficinas centrales del DIF municipal, para el .,
i0 Receplion de pago Taileristas

cobro de su cheque.

BN

Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento
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CONTROL DE CAMRBIOS Y ALUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
s » : S— . Se elabora el procedimiento de
osto 2024 Todo el procedimiento .

. gosi0 cfc 06 PIOCECITEIE “TALLERES EN CASAS DE DIA"
ELABORO REVISO VoBo. ¢ AUTORIZO-+

¥ e \.‘ ?f‘;,. ENE

C. CLAUDIA GARCIA RODRIGUEZ | MTRA. ESMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIANA ANGELICA MA P, A SUSANAARAGSL |
NAVARRETE ANGELES QUEZADA | ANGELES QUEZA

DiRECAURA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

i c
i =
|

B

PRESIDENTA HONORIFICA DEL PRESIDENTA MUNICIPAL
SISTEMA MUNICIPAL DIF CONSTITUCIONAL

077,

TIZAYUCA, HGO. 2020-2024

COORDINACION DE ATENCION

A ADULTOS MAYORES

| 103
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COCRDINACION DE ADULTOS MAYORES, CASAS DE DIA | Clave: PRO-MTiZ-
g . F SMDIF-CAMCDD-
9 ’ ’ PROCEDIMIENTO DE EL PROYECTO DE CALIDAD | PPDCV-14
TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 DE VIDA VerSi[‘)n' U]
recha: Agosio 2024

OBIETIVO: Mejorar la calidad de vida de las personas mauores mediante la promocion de un
envejecimiento activo, saludable y digno, a través de la entrega de acciones de autocuidado,
orientacion del cuidado del adulto mayor, asi como la integracion de este, a nivel familiar,
social y cultural.

ALCANCE:

Coordinacion de Aduifos de Mayores, Casas de dia: Encargada de impuisar ia cuitura de

calidad de vida en eladulto mayor.

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que el proyecto calidad de vida se

realicen conforme a derecho.

Claude Garaa P

DEFINICIONES:

Calidad de vida: Modelo de promocidon u atencidn de personas de la tercera edad, a través
del cual se orienta, informa y sensibiliza a la sociedad; al mismo tiempo, que impulsa a las
personas como sujetos protagonistas de su propio desarrallo.

RESPONSABILIDADES:

“Fwﬁ“

Coordinacion de Adultos Mayores, (asas de dia: Serd la encargada de realizar un proceso
educafivo gerontoiogico que apoye a las famiiias y a ios propios aduifos mayores de

elementos tedricos-practicas para hacer que la experiencia de envejecR{ s5ea en saha
P

15
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DESARROLLO:
Los Encargados de las Casas de dia, deberdn de impartir las tematicas establecidas por DIF
del Estado de Hidalgo a todos los adultos, que asistan a las casas de dia.

Claode Caraa €

| 105
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE EL PROYECTO DE CALIDAD DE VIDA
i Loordinadora de Lasas de dia i

VIt Estatai | kncargada Lasas de dia

' INICIO

l

Reporte mensual |

5

@ 2
- !(. j 3
¥ by Realizacion de
Recepcion de temas CRRERCION
y material didactico ’ cursos y toma Registro de asistencia
de evidencias
)

Cladio Garea R

Entrega de reporte a
DIF Estatal

FIN DE
PROCEDIMIENTO

§
A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DF
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Actividad

Recepcién de temas
y material didactico

Al inicio de mes el DIF del Estado de Hidalgo, enviard 3! Coordinador
de Casas de dia, los temas a impartir dentro del proyecto de calidad
de vida, por lo que este Ultimo debera de estar pendiente de la
enirega en tiempo y forma de las tematicas y del material didactico
de cada uno de los temas a impartir.

Coordinador de Casas

de dia

Realizacian de cursos
y toma de evidencias

La encargada de casas de dia serd ia responsabie de impariir los
temas recibidos por parte de DIF estatal y de tomar las evidencias
de este.

Nota: Por cada adulto mayor inscrito en las (asas de dia se deberd
integrar un expediente que contenga los documentos de su ingreso,
notas medicas, estudios socioeconomicos

Encargada de casas de
dia

Registro de
asistencia

Al finalizar el taller se realizara un registro de asistencia de lasy los
beneficiarios del proyecto calidad de vida.

Encargada de casas de
dia

Reporte mensual

Con los talleres impartidos y su evidencia, la Coordinadora de casas
de dia realizara un reporte mensual en que se especifiquen el

impacto sodal y la asistencia de estos.

Coordinador de Casas

EL Coordinador de Casas de dia llevara el reporte mensual y un oficio
de entrega al enlace del Proyedtc de (glidad de Vida del OIF del

Estado de Hidalgo, el cual deberd de acusarle de recibido.

Fin de Procedimienio

Termina Procedimienio
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CONTROL DE CAMRINS Y ALITORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de
o Agosto 2024 Todo & procedimiento H
“EL PROYECTO DE CALIDAD DE VIDA"
e :
ELABORO REVISO VoBo. |« AUTORIZO

pns

| -_ : E &5 ‘ '\‘\
(. CLAUDIA GARCiA RODRIGUEZ | MTRA. ESMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIANA ANGELICA MAP . SUSANA f_,pat {

DiREETORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF CONSTITUCIONAL

TIZAYUCA, HGO. 2020-2024

COORDINACION DE ATENCION
A ADULTOS MAYORES
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i Clave: PRO-MTIZ-

6 SMDIF-CAMCDD-PEG-
2 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION 15

TIZAVUCA, HGO. 2020 - 2024 GERONTOLOGICA Version. 01

OBIJETIVO: Valorar la salud integral de un adulto mayor, a través de la revision fisica u
evaluacion de la capacidad funcional, cognitiva y metal de cada uno de los usuarios que

asistan a las Casas de dia

ALCANCE:

Coordinacion de Adultos de Mayores, (asas de dia: Encargada de supervisar la calidad de

vida en ei adulfo mayor a fravés de evaiuaciones geronfoidgicas.

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que las evaluaciones
gerontologicas se realicen conforme a derecho y con respeto de cada ciudadano.

DEFINICIONES:

Evaluacidn Gerontolégica: Es un proceso multidimensional e interdisciplinario disefiado
para identificar u cuantificar los problemas fisicos, funcionales, psiquicos u sociales aue

puedan presentar los adultos mayores.

Esfe proceso fiene como objerivo desarroiiar un pian de cuidados individuaiizado qu

Al

&k

permita una accion preventiva, terapéutica, rehabilitadora y de seguimiento, optimizando 1o
recursos disponibles para lograr el mauor grado de autonomia y mejorar la calidad de vida

de los adultos mayores.
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RESPUNSABILIDADES:

Coordinacion de (asas de dia: Serd la encargada de realizar a fravés de evaluaciones
impresas que entrega el DIF estatal, la realizacion de las evaluaciones gerontologicas a los

ciudadanos que se acerquen a las casas de dia.

DESARROLLO:

Se realizaran las evaluaciones gerontologicas que envie el Sistema DIF del Estado de
Hidalgo, a cada uno de los adultfos mayores que integran las casas de dia.

§\\ O‘{ (Clauda Garaa €
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE EVALUACION GERONTOLOGICA

. 2 2 |
tncargada de ias casas de dia |

Loordinador de ias casas de dia

INICIO
(D Q
h — .

Recepcin_:’m de i Entrega de
g evaluaciones evaluaciones
5

Impiementacién de
estrategias

)

Reporte de mejoras

FiN DEC
PROCEDIMIENTO

Realizacién de
evaluacion

Recopilacién de
informacién

:

Entrega de reporte a
DIF Estatal

Retrealimentacién de
las evaluaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

NESCRIPCION NE ACTIVIDADES DE EVALUACION GERONTOLOGICA

( /)f—k\) S\ (ﬂ Clavde (nraa R

No. Actividad Descripcién Responsable
Al inidao de mes, ol Sistema DIF del Estado de Hidalgo, enviard al
Coordinador de las Casas de dia, los cuestionarios que formaran
Recepcion d B o , » Cocrdinador de (asas
1 parte de la evaluacidn gerontoldgica, asi como de la recepcion de )
evaluaciones o ) de dia
materia didadico de las evaluationes.
El coordinador de casas de dia entregara las evaluaciones y material )
Entrega de A ey o , ! Coordinador de Casas
. ) didéciico para que esias ailimas 1o apliquen a los adulios mayores. )
evaluaciones de dia
o Las encargadas de casas de dia realizaran las evaluaciones
~ Realizacion de . T , ‘ Encargada de (asas de
3 B gerontoiogicas a cada aduito mayor registrado )
evaluacion dia
Con las evaluaciones realizadas a fodos los adultos mayores
o inscritos a los apoyos de las casas de dia, el Coordinador de (asas .
Recopilacion de ) ) ) ) ) Coordinador de Casas
4 ) N de dia serd el encargadn (a) de recabar las evaluariones iy evidenrias )
informacion » de dia
fotograficas del desarrollo de estas.
E! Coordinador de Casas de dia sera el encargado de realizar un
reporte de las evaluaciones y de entregarlas al enlace del programa —
, , ; . , ocrdinader de (asas
5 Reporte a DIF Estatal | adscrito al DIF del Estado de Hidalgo junto con un oficio, que debera diti {
de ser acusade de recibido. s
) o El Coordinador de casas de dia, recibira las retroalimentaciones alas )
Retroalimentacion de , o Coordinador de (asas~]
O . evaluadiones gerontoldgicas por paite del Sistema DiF Estatal .
las evaluaciones de dia
Los encargados de (Casas de dia realizaran un programa gue
5 implementacian de | contenga ias esfrategias a aplicar para cada ciudadano evaluado y | Encargadas de (asa
estrategias con refroalimentaciones por parte de DIF del Estado de Hidalgo. de dia.
Las y los Encargados de (asas de dia deberan de realizar un reporte -
dirinido a la Coordinacion de (asas de dia que indiquelas mejoras en | Coordinador de (asas
8 Reporte de mejoras | los adultos mayores respecto de las estrategias frabajadas de dia
derivadas de las autoevaluaciones
8 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
o Se elabora el procedimiento de
o Agosto 2024 Todo & procedimiento ;
“EVALUACION GERONTOLOGICA”
ELABORO REVISO ]

. CLAUDIA GARCIA RODRIGUEZ

COORDINACION DE ADULTTS
MAYORES, CASAS DE DiA

DIREAMORA GENERAL DEL

SISTEMA MUNICIPAL DIF

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

R IS

MA

~ TAUTORIZO »v

P PSUSANA ARARE

CONSTITUCIONAL
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COORDINACION DE ADULTOS MAYORES, CASASDE DIA | Clave: PRO-MTIZ-

SMDIF-CAMCDD-
= > 3 PEYC-16
PROCEDIMIENTO DE EVENTOS Y CAMPANAS

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

Version. 01

OBJETIVO: Fomentar la realizacion de actividades multidisciplinarias que favorezcan la
integracion social, de los adultos mayores inscritos en las Casas de dia.

ALCANCE:

Coordinacion de Adultos Mayores, Casas de dia: Deberan de realizar la gestion y tramites
necesarios para la realizacion de eventos y campanas.

realicen en tiempo y forma siguiendo lo procedimientos en forma.

Qg
\Ej
Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que los eventos y campafias se §

RESPONSABILIDADES:

A avor de 1as
persenas adultas mayores, los cuales estén enfocados a realizar %

DESARROLLO: W
Se desarrollaran los eventos, que permitan fomentar la integracion y mejorar la autoestima
de los adultos mayores.

L
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE EVENTOS Y CAMPANAS

Encargado de Casas de dia

Unidad de Comunicacion Giras y
Eventos

Coordinador Casas de dia

INICIO

Planeacion del
evento

O

Gestian del
evento

Solicitud de insumos

l

funcionarios

Invitaciones a

1

10

evento

Comprobacién del

Evidendia del cvento

FIN DE
PROCEDIMIENTO

A 4 5
Invitaciones a adultos

mayores |

'

6
Recepcién de
maobiliario
e
Recepcitn de
alimentos

v

Realizacion del event

-

/l_

lauvdia (arca R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

NESCRIPCION DE ACTIVIDADES NE EVENTOS Y CAMPANAS

N (Y

Administracion y Fin

No, Actividad Descripcion Responsable
Lz Coordinacién de Casas delimitard el dia, fecha y lugar de
» realizacion del evento.
Planeacién del , _ , Coordinador de (asas
1 Nota: Los eventas pueden realizarse en horario y fecha establecidos )
evento _ ) L de dia.
por instrucciones de la Direccién General.
EL Coordinador de Casas de dia, enviara un oficio a la Unidad de
Comunicacion Giras g Evenios, con un iapso minimo una semana de
antelacion a la realizacion de este, en el que le solicite la gestion de
mobiliario ante la Direccion de Administracion del municipio de
Tizayuca, soiicifud que ird bajo os siguienies criterios:
1. Solicitud de manteles o
B o B (oordinador de (asas
2 Gestion del evento | 2. Solicitud de lonas y colocacion de di
A . i — e dia
3. 5oiicitud de tabiones y siilas piegables
4. Solicitud de bajada de luz
5. Solicitud de bocina y microfono
En el oficio debera contener el horario, fecha, lugar del evenfo que
dehera de realizarse.
El coordinador debera de realizar la solicitud de insumas
. ) alimentarios a la Direccidn de Administracian y Finanzac a travéc de .
Solicitud de insumos o L . Coordinador de Casas
3 " ] un oficio y requisicién en el cual especifique por lo menas con una
alimentarios e & o de dia. A
semana de anticipacion a la realizacion del evento.
Una vez establecido el dia, hora ylugar del evento, el Coordinador de
g Invitaciones a Casas de dia envirard las invitaciones a los funcionarios | Coordinador de Casgs
funcionarios coirespondientes, por lo mMenos con una semana de anticipadion ae dia. l
El encargado de (asas de dia, realizaran la invitacion a los adultos
. invitaciones a adulios | mayores, por o menos wn una semana de anieladon 4 ia | Encargadele Casas d
mayores realizacion de este. dia. /
" Las encargadas de casas de dia recbiran en la fecha y lugar
Recepcion de ) ) o L o - Encargado de Casas
b establecidos los insumos solicitados a la direccion de Administracion )
mobihiario o dia.
del municipio de Tizayuca.
» Las Encargada por casas de dia, recibird en el lugar y fecha
Recepcion de _ . . . . L Encargadg de Casas de
7 _ estableridn Ins insumns alimentarins snlicitadns a 1a Nireccidon\ Je
alimentos
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El encargado de casas de dia gestionara del vento en presencia de

Realizacion del _ , , Encargado de (asas de
8 su coordinador y de las autoridades correspondientes. )
evento dia.
El mnrarnn A aeac dAadin raalizard Aan wintn ran o Hinid A n
E! encargado de casas de dia realizard en conjunto con la Unidad de
- B - _ Encargado de Casas de
Comunicacion Giras y eventos la toma de fotografias que permitan P
_ _ ) o ) , dia, Unidad de
9 Evidencia del evento | evidenciar la realizacion del evento, asi como de los alimentos L .
_ comunicacidn social
CONSUMIGos. )
giras y eventos
Una vez terminado el evento y con la evidencia recabada, el
B Coordinador iniegrard tos reabos de conformidad y memoria )
Comprobacion del - L . » i (oordinador de Casas
10 , fotografica para la Direccion de Administracion y Finanzas de los o
evenio . . . . de dia
insumos alimentarios solictados.
1 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

(m]

FIZAYUCA, HGO. 202

DORDINACION DE ATENCION

A ADULTOS MAYORES
COORDINACION DE ADULTOS

MAYORES, CASAS DE DiA

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
. Se elabora el procedimiento de
0]l Agosto 2024 Todo el procedimiento "
“EVENTGS ¥ CAMPANAS”
ELABORO REVISO VosBo. E - “AUTORIZ0 -
MTRA. ADRIAN

GELICA ||
ADA

ANGELES

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

DIRECTBRA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

/'~
N

CONSTITUCIONAL
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g SMDIF-CCAI-
N g PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A NINAS Y | PINNPMTT-17

COORDINACION DE CENTROS DE ATENCION INFANTIL (CAD | Clave: PRO-MTI

=
1L~

iEAveR, Han sozn - zose NINOS DE PADRES Y MADRES TRABAJADORES | Versién. 01

|

recha: Agosio 2024

OBJETIVO: Servicios de instancias infantiles que ofrezcan servicios de atencion, cuidado u
desarrollo integral para las nifias y nifios de 3 afios hasta los 5 afios y 11 meses, que sea hijos

padres, madres trabajadoras del municipio de Tizayuca.

Coordinacion de Centros de Atencion Infantil (CAl): De observancia general para los

trabajadores de ia propia coordinacion

Direccion de Asistencia Social: Encargada de supervisar que la operatividad se realice
conforme a derecho respetando la integridad de los menores.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reglas de Operacion de! Proyecto “Centros de Atencidn Infantil (C A 1)” del Sistema para
el Desarrollo Infantil de la Familia del Estado de Hidalgo.

RESPONSABILIDADES:

La Coordinacion de Centros de Afencion Infantil sera la responsable de proparcionar .

entorno seguro y educativo, especialmente para nifios en situacion de vulnerabilidad social,
como hijos de padres, madres trabajadoras que carecen de servicios asistenciales y
educafivos adecuados.

118
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DESARROLLO:

Los encargados de ios CAI deberan de orienfar a ios padres, madres o tutores de famiiia,

sobie de los requisitos y Costos necesarios para la inscripcidn de su progenitor, a una

estancia infantil, asi como de informar de la disponibilidad de cada centro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A NINAS Y NINOS DE PADRES Y MADRES

TRABAJADURES

Encargados de CAI

Coordinador de CAIl

INICIO
@

Informacion a los

iExiste lugar

El padre 0 madre,
entregara su

s documentacion y

e

i padres disponibie? se ingresara a la
! lista de espera,
punto 3
Ingreso a lista de é
espera &J
“
Se continua con P
procedimiento |,
l 2 1
. i
Recepuidn y Q Se soficitara |
e iLa documentacidn SoNcitara los i
verificacién de solicitada es correcta? No p———7  documigntos
documentacién nuevamgnte l
y \
5S¢ wuriinud con of
procedimiento
4 5 x
Pago por ingres Recepcidén de pag
3 - °’
Inscripcién del menor ,
—
FiN DE
PROCEDIMIENTO
\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DESCRIPCION NF ACTIVIDADES DE PROCENIMIENTD DE INSCRIPCION A NINAS Y NINOS DE PADRES Y

MADRFES TRARAIANNRES

Nn Actividad

. |8 =104

nocrrncinn

e

Informacian a los

Los encargados de los Tentros de Atendon Infantil brindan la
orientacion a los padres y madres trabajadores sobre los requisitos
yla dlsponlb:lldad de Iugares de los tres CAl de Tizayuca.

Los requisitos para ingresar se

1. Copia certificada y simple de acta de nacimiento de la persona
usUdlia adie, padie u persung que gerce futuria,

2. En caso de ser la persona que ejerce tutoria debera presentar el
documento expedido por la Auforidad Jurisdiccional competente;

3. Constancia de trabajo de la madre, padre o persona que ejerce fa
tutoria que contenga ingreso mensual, horario, direccion y teléfono
del lugar, donde labora.

4, (opia simple de LURP (con WR) de la persona usuaria y madre,
padre o0 persona gue ejerce tutoria.

6. Alta de seguro escolar expedida por el Hospital del Nino DIF

7. ldentificacion oficial (original y copia simple de credencia de

elector vigente, pasaporteo cédula profesional de la madre, padre o

iExiste lugar disponible? Si, continua con el procedimiento y llenado

iExiste lugar disponible? No, el padre o madre enfregard sui

documentadion y seingresard a la lista de espera punto 2

Encargado de
plantel

L

7

La encargada de plantel recibird la documentacién de los menores

ila documentacion solicitada es correcta? Si continua con el

padres .
5. Comprobante de domicilio
Hidalgo (una ver inscritn);
nerspna que ejerce tutoria);
de la entrega de documentacitn para sy ingreso
de edad para coiejo de esios.

Recepuon y
2 verificacion de

documentacion

procedimienio, punio 4
;La documentacion solicitada es correcta? No, se solicitard los
documentos nuevamente.

Encargadg de plant

| 121
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Ingreso a lista de
espera

De no haber lugar e ingresar a la lista de espera, el encargado del
plantel deberd de aclarar al padre, madre de familia que éste debera
de comunicarse periddicamente para revisar cuando podra realizar

ol trémite de ingreso.

Encargado de plantel

Payu put ingiesu

£
1]

Una vez cotejada la informacion, el Coordinador de CAl expedira un
1

io con la aprobacién de la documentacion del menor y con

o)
e}
Q

cantidad de cobro de $30000 pesos, el cual serd dirigido a la
Direccion de Administracion y Finanzas del SMOIF Tizayuca, mismo
que eniregara ai padre, madre o iuior del menor para la realizacion

de su pago por concepto de inscripcion.

Noia: Se deberd indicar al padre de familia, que, una vez realizado el
pago por concepto de inscripcion deberda de regresar a las
instalaciones del CAl con una copia de este para continuar con su
procedimiento.

Cuurdinadu de CAl

Recepcidn de pago

El encargado de cobro en la Direccion de Administracion y Finanzas
deberd expedir un reabo de cobro al padre, madre o tutor por
roncepto de pago de inscripcion en alatin CAl

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Inscripcion del menor

Una vez realizado lo conducente al paso 4, el encargado de CAl
realizard la inscripcién del menar al plantel, dentro de un grupo
acorde a la edad del menor.
En encargado del plantelinforma al padre, madre o tutor que la baja
del menor se podrd dar por:

1. A solicitud del padre de familia

c.Termina su permanencia al cumpliv los G afics o termina su dcdlo
escolar

3. El equipo técnico y personal educativo procede a cerrar el

expediente del nifo o nina.

Cr

Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de
Todo & procedimiento “INSCRIPCION A NINAS Y NINOS DE

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION

o1 Agosto 2024
PADRES Y MADRES TRABAJADORES”
¢ A AT
& 1 ‘\
ELABORO REVISO Vo.Bo. '
r“]i
10 MTRA. ESMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIANA ANGELICA

OAOMAT &N Dﬁizmﬁgs DIRECTORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL | & PAMUNICIPAL J
L% Bﬁwgm IMFAN!IL:; SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF CONSTITUCIONAL

| > 3 2
L 3 =
U =
2 =&
> 2

1< &
N 8
F 8.4
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COORDINACION DE CENTROS DE ATENCION INFANTIL (CAD | Clave: PRO-MTIZ-

N . T —~ s s s T e Tale VRN Vil SMDlF_ECA[—
: E A PROCEDIMIENTO UtﬂHHt!—'AHf\LIUN Y SERVITIO | ppcannpmtT-18
TIZAVUCA, HGO. 2020 - 2024 DE ALIMENTOS A NINAS Y NINOS DE PADRES Y >
Version. 01
MADRES TRABAJADORES

recha: Agosto 2024

OBJETIVO: Entregar dotaciones alimentarias on forma de desayunos y comidas con valor
nutricional altn a las nifias 1) nifins hijos de padres iy madres trahajadores del municinin de

Tizayuca.

ALCANLE: /%

Coordinacion de Centros de Asistencia Infantil (CAl): Debera de ser atendida por el
personal encargado de la preparacién y entrega de alimentos a los menores inscritos a los
CAI de Tizayuca.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Reqlas de Operacian del Proyecto “Centros de Atencidn Infantil (C A 1)” del Sistema para (_,

el Desarrollo Infantil de la Familia del Estado de Hidalgo.
RESPUNSABILIDADES: \
Sera responsabilidad de la Coordinacion de Centros de Desarrollo Infantil el proporcionar
alimentos saludables, en buen estado y con todas las medidas higiénicas para la
conservacion y preparacion de los alimentos que le sean entregados en forma de desayuno,

comida y colacion a 105 menores inscri

J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

Las cocineras encargadas de la preparacion de alimentos seran las responsables de fa

requisicion de insumos alimentarios, asi como del acomodo y correcto uso de los mismos
para la preparacién de los alimentos, las cuales deberan de procurar en todo momente la
higiene a la hora de manejar los alimentos crudos u cocidos que sirven como alimento en

forma de desayuno, comida y colacién de los menores inscritos en los CA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUIO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE PREPARACION SERVICIO DE ALIMENTOS A NINAS Y NINOS DE

PADRES Y MADRES TRABAJADORES

e
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O
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INSUMos

RO

dieta insumos
7
Preparacion de
alimentos
i : ;
Trasiado de menores Traslado de alimentos
v 10
Servicio de desayuno y
worriida
11
Vigilancia de grupos

Limpieza de cocina

Cp

R
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NINAS Y NINOS DF PANRES Y MANRES TRARAJANORES

No. Actividad Descripcidn Responsable
Al tirmino de cada semana la nutridloga dol SMDIF realizard un
cronograma con la dieta alimentaria que se les otorgard a los
1 Planificador de dieta | menores de edad inscritos en los CAl y se 13 hard llegar a la cocinera Nutriologa
rommmmmembal s A o e P L [
iesp0insa0ie O 1a plepaidlin Ge animenios
Alinicio de cada semana la Cacinera encargada de la preparacion de )
L alimenios realizard un ofico a Oireccion General anexando
Requisicion de o ) o )
2 ‘ requisicion con los insumos que utilizard demanera semanal para la Cocineras
iNsuMos B _
preparacion de desayunos y comidas de los (AL
La direccion general serd |a encargada de autorizar 1a compra de 2
3 Autorizacidn insumos | insumos alimentarios. Direccion General /%
IIna ver autnrizada la requisician 1a rocinera realizard 13 pefician al
i Solicitud de insumos | proveedor de los insumos autorizados por direccion general, e
ocinera
a proveedor indicando la hora y fecha en la que los debera de entregar
B La cocinera recibe el dia y la hora indicada de los insumos del §
Recopcian do = , o , (
5 ) proveedor y verifica que estén completos de lo que pidid. Cocinera w
insumos
o : Con los insumos recibidos, las cocneras se dispondrdn a almacenar
GrganizaGdn de ios o _
5} ‘ cada uno de ellos en los anagueles, para su organizacion. Cocinera r\
iNnsumos
La preparacian de alimentos iniciara los alimentas a las 500 am se
y Preparacion de realizara con la limpieza de los alimentos (frufas y verduras) y -
. . . - ociner
alimentos conforme ai punto i. ﬂ
Con los alimentos preparados, los choferes del SMDIF repartirdn los / \/k -
8 Traslado de alimentos a las dos diferentes CAl en tiempo y forma para el servicio Chofe I
ofer
alimentns e estns ,
Las docentes de grupo, en los horarios establecidos trasiadara a los
Q Trasladn de menares 2 ocentes /

nifns desde las aulas hasta et comedar-cncina parg la degqustacion
de alimentos. \
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Con lns alimentns ya dispuestas en tados los CAl se serviran los
desayunos a las 730 am de 12:00 a 13:00 hrs la comida
Servici sayun
10 o de d_e ayuna Mota: Salo para ol caso de los menores que se gqueden on hararies Cocinera
y comida , iim .
extendidos (1530 hrs) recibiran una colacion de fruta y agua en un
horario de 15:00 hrs.
Los docentes, deberan de vigilar en todo momento a los menaores,
o con ello supervisaran que consuman de sus alimentos y de que no

n Vigilancia de grupos ) ) , . Docente
exisian airaganiamienios ni oira siiuacdn mregular
Con los menares de edad ya en aulas, las cocineras se dispondrana

ié Limpieza de cocina | reaiizar Ias labores de limpieza de cocina Cocdina

13 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
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CONTROL DE CAMBINS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

Se elabora el procedimiento de

“PREPARACION DE ALIMENTOS A

M Agosto 2024 Todo el procedimiento _ _
NINAS Y NINOS DE PADRES Y
MADRES TRABAJADORES"
ELABORO REVISO VoBo. I 7 AUTERIZO ey
MA PP SUSANA

LIC. GLORIA MONTERRUBIO
GARCIA

T

E ATENCION

el

0 DIRECTORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL

@oo

Y

SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF CONSTITUCIONAL

FANTIL. TIZAYURA, K

IN

=
“COORDINACION, (BN
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COORDINACION DE CENTROS DE ATENCION INFANTIL (CAY)

g Clave: PRO-MTIZ-
; SMOIF-CCAI-PTTE-19
ﬂ F PROCEDIMIENTO DE CONSEJQ TECNICO

TIZAYUCA, HGO. 2020 - ESCOLAR Version. 01

OBJETIVO: Supervisar que los prouectos enviados por SEP sean ejecutados adecuadamente,
por las docentes de los CAl hasta convertirse en actividades realizables.

ALCANCE:
Coordinacion de Centros de Atencion Infantil (CAl): De observancia general para el
Coordinador y docentes de los CAl.

DEFINICIONES:

Consejo técnico: Es una instancia de partficpacidn y toma de decisiones en el ambite @)
educativo. Esta conformado por el director del centro educativo u el personal docente. Su
objetivo principal es mejorar la calidad educativa a traves del andlisis, reflexion y planeacion

de acciones para el logro de los aprendizajes de los estudiantes. /%

RESPONSABILIDADES: \
Sera responsabilidad de la Coordinacion de CAl el realizar en tiempo y forma las reuniones \

como de impiementar adecuadamente de los producios resuitados de esas junias.

DESARROLLO: %

El Coordinador de CAl sera el responsable de gestionar u unervrsar que los consejos

técnicos se realicen en tiempo y forma, en los cuales se aborde hs tematicas delimitadas
por la SEP.

| 130
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE CONSEJO TECNICO ESCOLAR

Coordinador de LAl

INICIU

; )

Planificacion
Consejo Escolar

—

L 4 2

Recepcién de Guias
por parte de SEP

l

4
3

Entrega de materi
didactico 6
|

L i 4

Reunion de
docentes de los [;
grupos u

Bitdcora y evidencia
de Consejo

s
Envio de evidencia %

NSSR N

FIN DE
PROCEDIMIENTO

"4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE CONSEIN TECNICO ESCOLAR

No,

Actividad

Planificacion Consejo
Escolar

E! Coordinador de CAl supervisard que !as consejos técnico escolar
se deberan de realizar los Gltimos viernes de cada mes, de acuerdo
con el autorizado por |3 SEP.

Recepcion de Guias

por parie de SEP

Las encargadas de CAl recibirdn por parte de SEP la Guia de
Orientacion y el Taller intensivo de formacion continua para la

realizacion de Consejos Técnicos Escoiares

Coordinador de CAl

w!

Entrega de material
didactico

El Coordinador de CAl entrega a las encargadas de CAl las guias y
horarios y temas a tratar de ios Consejos tecnicos.

Coordinador de (Al

Reunidn de docentes
de los grupos

El Coordinador de CAl se levanta minuta de asistencia de las
docentes, se realiza la lectura de las guias, asi como de realizacion

de Ins talleres

Coordinador de CAl

Bitacora y evidencia

de Consejo

El Coordinador de CAl deberad de tomar evidencia fotogréfica de la
reunion levantar la bitdcora una vez finalizado el Consejo Técnico.

Coordinador de CAl

Envio de evidencia

Fin de Procedimiento

Con las bitacoras realizadas y la evidencia recabada se enviara un
oficio anexando lo antes mencionada a supervision de la Zona

Escolar correspondiente.

Termina Procedimiento

Coordinador de CAl

£7
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CONTROL DF CAMBINS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de
o1 Agosto 2024 Todo & procedimiento "PROCEDIMIENTO DE CONSES
TECNICO ESCOLAR”
ELABORO REVISO Vo.Bo. |

LIC. GLORIA MONTERRUBIO
GARCIA

MTRA. ESMERALDA MERCHAN

SISTEMA MUNICIPAL DIF

MTRA. ADRIANA
ANGELES Q

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF
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DIRECCION DE PRIMER CONTACTO Clave: PRO-MTIZ-
g SMDIF-DPC-
tﬂ F PROCEDIMIENTO ATENCION DE PRESUNCION DE | PAPVDNNA-20
SRS S—. VULNERACION DE DERECHOS DE NNA Version. 01
Fecha: Agosio 2024

OBJETIVO: Garantizar la proteccion u el restablecimiento efectivo de los derechos de las
nifias, ninos y adolescentes que se encuentran ensituacion de vulnerabilidad, enfocandose
en brindar una atencién integral y especializada, buscando accionar y ejecutar lineamientos
y protocolos de actuacion junto al equipo multidisciplinario en aras de la restitucion de
derechos de nifas, nifios y adolescentes, previniendo la revictimizacion, asegurando que el

proceso de atencion sea realizado de manera respetuosa, empatica y sin discriminacion.

ALCANCE:

Direccidn de Primer Contacto: Serd chservado por el personal que integra la direccion de

[ ey SN S Oliw. =T Ly o} (=N

primer confacto.

RESPONSABILIDADES:

Serd responsabilidad de la Direccion de Primer Contfacto el garantizar en todo momento que
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en situacion de

r R

vulnerabilidad

DESARROLLO: /@
Se hrindarad asesoria iy acompafamiento juridico en materia familiar, a los ciudadanos qu
se acerguen a la Direccidn de Primer Contacto o que sean canalizado por instancias exteyngs.

\ /

C

P

A~ TR
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE PRESUNCION DE VULNERACION DE DERECHOS

TORIALA
C ININA

Abogados

Trabajador Sacial

Psicdlogo

INICIO

. (2)

I
i g
Atencién ciudadana E!':trewstas de
primer contacto

l 3
Canaiicacion d /)

ciudadanos

4
Repuries de ‘\\,

_®

vulneracién

Evaluacion
psicolégica

J

Reportc cie \
evaluacién

psicolégica |

Visita domiciliaria
levantaminto de

informativas

I

{;edacc i6n de ta.r_;eta.s

estudio
socieconémico

L T

10

Apertura de carpeta |«

[

Asesoramiento J

Seguimi

@ K‘ ;
imiento de e Intervencién
casos psicolégica

FIN DE
PROCFNDIMIFNTO

i call v 13
Asesoria juridica Cnjace y canalizacion
institucional
G)
Represemuién\“
juridica

D
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RIPCION NE ACTIVIDADES DE

PROCENIMIENTD NE ATENCION NE PRESUNCION DE VIIENERACION

&)

requiera informes sobre:
Guardia y custodia;

Divorcios unilaterales y bilaterales;

Casos de maltrato infantil y de adulto mayor.

Entrevistas de primer

Los abogados y el trabajador social realizan ia valoradon y
entrevista de los ciudadanos que soliciten de la atencion, asi comao
de los casos canalizados por areas externas a la direccion de

Abaogado y trabajador

contacto _ social
primer confacto
Derivado de entrevista a NNA los abogados auxiliaran y
coadyuvaran como primer correspondiente ante la canalizacion de
Canalizacidn de estas, con la finalidad de no revictimizar a las menaores y que se
, _ » Abogado
ciudadanos considere con presuncion de derechos, los abogados buscaran

medidas de restitucion de derecha.

El trabajador social recepciona los reportes de vulneracion de
derechos, asi como el sequimiento de oficios y/o canalizaciones.

Trabajador Social

-'i%:
S —————

vulneracion
Realiza evaluacion y diagnostico psicolagico: Se  realizan
Evaluacion evaluaciones psicolagicas de los actfores involucrados en un Beic]
. sicologo
psicoiogica conflicto, como victimas o vichimarios /
- El psicologo redacta el reporte de impresian psicoldgica, informes de
Reporte evaluacion ) ) ; N N . L
psicologia, asi como canaiizaciones a diversas instiruciones en Psrcolog

psicologica

atencion a salud mental.

Visita domiciliaria u
levantamiento
estudio

socinecONAMICH

El trabajador sodial realiza la visita domiciliaria para verificacion de
intantes, que esten en buen estado de desarrollo, al mismo tiempo
se encargara de realizar los estudios socioeconomicos para
verificacion de recursas con los que cuenta la familia.

\

Trabaipdor social

]

D\

Redaccion de

informativas

e tarietas

Los abogados realizaran las tarjetas informativas a la\Qireccion de

primer contacto

—

Abogado /
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Los nsichlogos se encargaran de asesorar a lns ahogadaos y atros

profesionales del derecho sobre los factores psicologicos que

pueden influir en un caso juridico. Destacando las variables que

=

-

9 Asesoramiento ) . : : Psicologo
pudioran estar implicadas en los conflidos comao: 2) afectacienes
psicolégicas del conflicto b) contexto del conflicto
Los abogados realizardn el acompanamiento a ia procuraduria paia
10 Apertura de carpeta | la aperfura de carpetas de investigacion Abogado
Ei psicdiogo puede proporcionar iniervenadn psicoidgica a ias
- - personas involucradas en un conflicto juridico. Esta infervencion
infervencion . -
l ol puede ayudar a las personas a afrontar el estres, el trauma u otros Psicdlogo
psicolégica: ) N . ; g
g probiemas psicoiogicos que puedan esiar asociados con el confiicio
o El trabajador social se encargard de dar seguimiento de caso con
Seguimiento de : : ; : .
12 expedientes activos dentro de la Direccion Juridica Trabajador Social
asos
Derivado a casos de vulneracion de derechos a NNA que sean
o requeridos, el trabajador social fungira como enlace institucional con
Enlace y canalizacion | | ) ) ) ] )
13 I diferentes DIF del pais para reincorporacian de infantes a su nicleg Trabajador Secial
institucional N ) ) o
familiar, ademas de su correspondiente seguimiento
Brinda asosoria juridica en materia familiar en casos donde se
encuentren involucrados nifias, ninos y adolescentes para temas
relacionados a:
o a. Guarda y custodia.
14 Asesoria juridica L Abogado
b. Pension alimenticia.
c. Divorcio unilateral.
d. Divordio bilateral.
Los abogadas realizan la postulacién en materia familiar, llevando la
- Representacion representacion iegal a la parfe acrora en juicios de guardia y P
- ‘ . i, L . 0ga
juridica custodia, pensidn alimenticia, y divorcio bilateral y unilateral ﬁ
16 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento I/ /
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L.D. SHALOM DAMARIS FLORES
CAMACHO

MTRA. ESMERALDA MERCHAN
NAVARRETE

)

DIR RA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

)

MTRA. ADRIANA A

ANGELES QU

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de
. "aATr rrIﬁN nr PRrruuru‘n- nr
01 Agosto 2024 Todo el procedimiento e
VULNERACION DE DERECHOS DE
NNA”
ELABORO REVISO VoBo.

CONSTITUCIONAL
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DIRECCION MEDICAY DE REHABILITACION Clave: PRO-MTIZ-

21

SMDIF-DMYRH-PAM-

PROCENIMIENTO NE ATENCION MEDICA

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024

Version. 01

recna: Agosio 2024

OBJETIVO: Otorgar a la ciudadania en general servicios de atencion medica como servicios
de enfermeria dentro de los espacios médicos pertenecientes al Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hgo.

Al CANICT .
ALCANCE:

Direccion Médica y de Rehabilitacion: Debera ser observado por los médicos generales y

enfermeras que oforguen afencon medica ai SMDIF

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Comprobante de pago
Consentimiento informado
Historia clinica

Receta médica

Certificado médico

DEFINICIONES:

Toma de signos vifales: Mediciones de las funciones corporales basicas, como la
temperatura, la frecuencia cardiaca, la frecuencia respirataoria y la presion arterial, y su
medicion es el paso inicial para evaluar el estado general de salud del ciudadano.

\
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ESPONSABILIDADES:

-

ehabiiitacion el bridar una atencion

C
X

Sera responsabiiidad de ia Direccion Medica y de

s | |
Heudita u

(gn]
)
ai
cL
a
L
r_ﬁ
w
O
[ge]

DESARROLLO:

Los médicos y enfermeras responsables de bridar la atencién informaran al paciente de los
requisitos y cobro necesarios para brindar la atencion médica o la realizacion del certificado

médico segun sea el caso.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION MEDICA

tnfermera y Medico General

INICIO

Apertura d’e. Cobro de Toma de signos
expediente clinico atencion médica t vitales
. E
| I
S
¥ (5)

Consulta médica\,*-
consentimiento |

informado Qj]
I Woyt

o

Recota médica -
1
\
FIN DE \Q
PRDCED!MIEN]:?/;
|
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§\\ (r

(

No. Actividad Descripcion Responsable
Laenfermera a cargo brinda la primera atencidn a los pacientes que
soliciten una consulta médica, para lo cual, aperturara a los
padentes su expediente clinico, solicitando los siguientes
documentos:
1. CURP
En el caso de que la atencidn médica sea solicitada para un menar
de edad se soliciard al cudadano.
1. Acta de nacimiento
2.CURP
1 Ap?rlura £e _ Enfermera
expediente clinico Nota: se le preguntara al ciudadano si lo que requiere es un
certificado médico.
¢El ciudadano requiere de un certificado médico? Si, se le solicitara
un comprobante donde corrobore su tipo sanguineo, y se continua
con procedimiento
¢El ciudadano requiere de un certificado médica? No, continua con
procedimiento.
Una vez realizado la integracion de su expediente dinico del
ciudadano, la enfermera realizara el cobro por concepto de atencion
o cortificade madice sogin sea of caso, conforme lo dictamine la ley
T de ingresos vigente.
2 e o ‘,"L”L'C“ Enfermera
e Mota: los ingresas recaudadas se entregardn de forma semanal ala
direccion de Administracién y Finanzas, con sus respectivos
comprobantes de pago
Una vez realizado el cobro del servicio, la enfermera se dispondraa
realizar la toma de signos vitales, la cual consistira en:
1. Toma de presian
N Toma de signos 2. Toma de temperatura \
3 fnera

vitales

3. Saturacion de oxigeno
3Peso y talia
4, Toma de glucosa

>
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Consulta médica y
consentimiento
informado

Cnn Ins sianos vitales, la enfermera quiara al paciente al consultorio
medico, donde el médico de general de guardia, le brindara la
valoracion y atencion médica pertinente, llenado los formatos de

Médico general

Una vez concluida la revision médica, el doctor general expedird al

ciudadano una receta médica.

Nota: en caso de que se requiera un certificado medica este serd el

docurmenio que se expedira al dudadano.

Médico general

Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento
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ANEXOS PROCEDIMIETO DE ATENCION MEDICA

RECETA MEDICA

. g fouio
CONSULTORIO MEDICO N

FECMA | , [ PROXIMA CiTA |
NOMBRE COMPLETO |

TEMPERATURA:
Tk

PESD:

TaLA:

FC:

FR.:

ALERGIAS:
DIAGNOSTICO:

naF FAVOR OF TRAER ESTA RECETA EN SU PROXIMA CONSULTA
\

144
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CERTIFICADO MEDICO
DSF T.2N
TER A e P s
~
CERTIFICADO MEDICO
Hare constar que: se realizé un examen
médico con fecha: obtenienda los siguientes resultados:
VALORACION DEL SOLICITANTE
Edad: P e
VA Agudeza auditiva: Agudeza visual:
Crdnen:, ... .- Cuello: Cardiopulmaorar:
Abdomen: Extremidades: Grupo sanguinen:
Alergias: it
Observationes: o 4/
Entontrindose clinicamente: @
Recibo de pago No. FOLID: N %‘—
145 4
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FICHA DE INDENTIEICACION

FUCHA DE IDVENTICALON

m'r UNIDAD MEDICA
Iqh-d--lﬁ-uu.i :'J ] T&'L__L_T’L'-_ _I

(TLLLLITTT

M de #eprctivrite

Duupacian:

Mambsre g —= o =
Apritda paterng AppeBide matenno Momitar
tasd | | ] Focha do nacimienta: | L - [ _I_ | I l
Afos Ay Mes Oia
Sean l ' i M l Estado civil: mmmh{ Direcio I indiecin
Domicitia situsl
i alle Nipmnaora Codamia Lodahdad Munit o Evrado

ANTECEDENTLS HEREDOFAMILIARES

_ HE a8 (38
Maternos g g Paternos i ; g
] - : = !
-
Abueia Abuela
Madre Padre
ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS
Enfermedades Tipe Tipa de evaluacian Tratamiento
Diabetes
Mipertension arterial
= Cardiovascular
Alteraciones congénitas
Meoplasias
Alerglas
Quirurgicos
Enfermedades exaniemdiicas
Transfusiones
Traumatismos
Adicclones
Otros
ANTECEDENTES GINECO-0BSTETRICOS
Menarca Ritmo: Regular [ trreguiar[ ] Duracién.
Dia Flm: !!SA: PS5 Gestas:
Partos: Cosdreas: Abortos.
Feiha de witima P LA MPF: PAP: DOCMA. .

ANTECEDEMTES PERSOMALES NO PATDLOGICOS
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SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA SISTEMA MUNIGIPAL DiF TIZAYUCA
U8 DIRECCION MEDICA ¥ REHABILITACION - DIRECCION MEDICA Y REHABILITACION B4R 5
TEATCA v Mt avae . TRRROA WS MY IR
FOLIO: N© . FOLIO: N@ 8701
Quss  Dcn  Cuww NS 8701 Oue  Ocen  Cowm Ne
(Oroa  [OJuoas [Qcar  [Cus Osss  Quss Oroa  [OJuoas [Jw Jum Osss  Juss
b CwRP: FECHA -
PRCRHTE. PACIENTE:
ATE!
___ATENDIO CUOTA S pé —
—_— STRACOS SEMRMIS SERICI0S GENERALES
Carne! Pnmena vel] 4 1500
(7= 0 Carret (Primers vez]
SEMVICHUS mEDILUS Larret Repoviidnl
Conuulta medca B pagec phdsd T W00
Tomsola edca grrera ¥ 000 Lomulra medica de especisidad
Voloracn T a0 ] Comuits media geneval
DicTamen médeo TS0 ] L]
Tonstaniia e Asmientia v 00 Datamen médeo
[t nineso [ SBT [M_am
Torna de ghacoss T 50 [
Lertfcado mecen Y S0 ‘:m"“:“w"“’
Ingean Wiarnga $ 1500 =
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CONTROL DE CAMRBIOS Y ALITORIZACION:

No. REVISION

FECHA DE REVISION

SECCION

DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

Agosto 2024

Todo el procedimiento

Se elabora el procedimiento de

“ATENCION MEDICA”

litacion 4

REVISO

MTRA. ESMERALDA MERCHAN
NAVARRETE

DiRECTORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

MTRA. ADRIANA
ANGELES Q

Vo.Bo.

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
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DIRECCION MEDICA Y DE REHABILITACION Clave: PRO-MTIZ-
m F SMDIF-DMYRH-PAD-
A VR 22
S, gD, Ao - A PROCEDIMIENTO DE ATENCION ODONTOLOGICA N
Version. 01
recha: Agosio 2024

OBIJETIVO: Otorgar a la ciudadania en general servicios de atencion odontologica dentro de
los espacios médicos pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia de Tizayuca, Hgo.

Al CA ?u'r.
ALLAINLL.

Direccion Médica y de Rehabilitacion: Debera ser observado por los odontdlogos que

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Comprobante de pago
Consentimiento informado %/9

Historia clinica odontologica

S\

Receta médica

DEFINICIONES:

Toma de signos vitales: Mediciones de las funciones corporales basicas, como la @

temperatura, la frecuencia cardiaca, la frecuencia respiratoria y la presion arterial, y su

medicion es el paso inicial para evaluar el estado general de salud del ciudadan
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RESPONSABILIDADES:

Sera responsabilidad de la Direccion Medica y de Rehabiiitacion el supervisar la atencion

brindada por los especialistas en odoitologia, asi como de vigilar el adecuado trato g respeto
de la integridad y derechos de las y los cudadanos que acudan por un servicio medico
dental.

DESARROLLO:

Se realizard la revision odontolégica a todo aquel ciudadano que solicite de la atencidn, asi
como de los procedimientos dentales que sea requeridos y en los que el paciente se
encuentre con un adecuado estado de salud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION ODONTOLOGICA

tnfermera Udontoiogo
( INICIO
N © p—
Ngrbisciidn cludadano nqt;:‘erl
g i alguna interfvencidn, bajo Se continuacon el
expediente clinico ¥ Valoracién dental —- procedimienta No > procedimiento
L odontaldgico?

Si

!

Se continua con el
procedimiento,
punto 4

Toma de signos
vitales

O,

r

médica dental

3

Cobro de atencién |

(El paciente cuenta con
signos vitales adecuados?

e

Se continua con &l
procedimiento

3

Realizacion de
intevencién y /o
procedimiento

wvdonwlogicu

Receta médica

Cobro de atencién
médica dental
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NESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION ODONTOLOGICA

No.

Actividad

Apertura de
expediente dinico

E! odontdlogo a cargo brinda la primera atencién a los cudadanos
que soliciten una consulta médica dental, para lo cual, aperturara a
los pacientes su expediente clinico, solicitando los siguientes
documentios:

1. CURP

En el caso de que la atencion médica sea solicitada para un menaor
de edad se soliciard al cudadano.

1. Acta de nacimiento

2.CURP

Valoracon dental

Una vez realizado el expediente el odontdlogo procedera a realizar
una valoracion dental, a través de una exploracion, asi mismo
requisitara el consentimiento informado y lienara la historia dinica
odontoldagica.

¢El cludadano requiere de alguna intervencian bajo procedimiento
ndontoldgico? Se continua con el procedimiento en el punto 4

¢El ciudadano requiere de alguna intervencion bajo procedimiento

ndontoldgico? No, se continua con el procedimienta

Odontologo

W

Cobro de atencion
médica dental

Una vez realizado la integracion de su expediente clinico del
dudadano y valoracién exploratoris, el adontélogorealizard el cobro
por concepta de atencion medica dental, conforme lo dictamine la
ley de ingresos vigente.

Nota: los ingresos recaudados se entregaran de forma semanal a la
direccion de Administracion y Finanzas, con sus respectivos

comprobantes de pago

N

4

Toma de signas
vitales

Una vez realizado la valoracion exploratoria del ciudadano, el
odontdiogo se dispondra arealizar la toma de signos vitales, la cual
consistira en:

1. Toma de presion

2. loma de temperatura
3. Saturacion de oxigeno
3Peso y talla

v

Enferrpera

152

7



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

¢El paciente cuenta can signos vitales adecuados? Si, se continua
con ol procedimiento

¢El paciente cuenta con signos vitales adecuados? No, se termina el
procedimiento.

Realizacion de

infervenadn y/o

Ya una vez, revisados los signos vitales, el odontglogo le brindara la

medica dental

Nota: los ingresos recaudados se entregaran de forma semanal ala
direccion de Administracion y Finanzas, con sus respectivos
comprobantes de pagoe

o atencion medica dental pertinente. Odontdélogo
procedimiento
odontalogico
Una vez conduida ia infervenciGn o procedimienio dentai reaiizado,
Receta meédica el odontdlogo expedira al ciudadano una receta médica. Odontologo
Una vez realizado intervencion o pracedimiento dental, el
odontdlogo realizard el cobro por concepfo de la intervencidn
odontoldgica, segin sea el procedimienfo realizado y de
B conformidad con lo dictaminado en la ley de ingresos vigente.
Cobro de atencion
Ddontalogo

Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento
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ANEXQS PROCEDIMIETO DE ATENCICN CDONTCLOGICA

RECIBO DE PAGO

SISTERA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA
\ DIRECCIGN MEDICA Y REHABILITACION

e, wa tae v

DVE

SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA
DIRECCION MEDICA Y REHABILITACION

FOLIC: NO i - i FOLIO: N
Duse  Ooen  [Juww N2 9701 Ouer (o o P
Oma Cwes Qe Ow  Osss Ous Oma Cwws DQoa Ow  Osss Do
FECHA: CURP: FECHA: CURP:
PACIENTE: PACIENTE:
ATENDIO i CUOTAS _ renpid woTa s
SURVICIOS GINERALES L SERVICIDS GENERALLS -
Carnet [Prmera veg) 500 Larret Primers vzl
Carnet rgveir ) :m@’
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Tornots medea o apee aiedad ¥ 4000
: —— TR Lomuity medua de espeoaindad
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: e - T W Dctamen mipdea
(:M.im Asntenc, 5 SB_F Constanda de Asshencs
T R - ‘!ﬁm - :mim&
Termfoads mwdce ot e
“ngrcion ueraga $ 100 lﬂ‘:::_-dﬂ
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730000 0 Mo (ol y premolar) '."E Ttraccion 9e i proar :ru-l-ln
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HISTORIA CLINICA DENTAL

: HISTORIA CLINICA DENTAL A ollo
- . cludad
¥ ebiurtn
TIZAYUCA, HGO. 2020-2024 e lmtluganra
NOMBRE FECHA
APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
EDAD. ESTADO CiviL OCUPACION
LUGAR DE NACIMIENTO,
DIRECCION TIPO DE SANGRE
CALLE Y NOMERO COLONIA MUNICIPYO Y ESTADO
TELEFONO DE CASA TELEFONO CELULAR SEXO M F
MEDICO TRATANTE ULTIMO EXAMEN MEDICO
OBSERVACIONES
ANTECEDENTES HEREDOFAMILIARES
HIPERTENSION EPILEPSIA,
CARDIOPATIA DIABETES
HEMOFILIA ALTERACIONES SANGUINEAS
ASMA
MALFORMACIONES ENFERMEDADES DE DESARROLLO__________
ALTERACIONES CONGENITAS OTROS.
OBSERVACIONES,
RESPIRATORIOS. PIEL Y ANEXOS
NERVIOSOS, CARDIOVASCULAR
DIGESTIVOS, RENALES,
TRAUMATICOS. QUIRURGICOS
INFECTOCONTAGIOSOS.
ALERGICOS. ENFERMEDADES CRONICODEGENERATIVAS
OTROS,
OBSERVACIONES,
RESPIRATORIOS. PIEL Y ANEXOS
NERVIOSOS, CARDIOVASCULAR
DIGESTIVOS. RENALES
TRAUMATICOS QUIRURGICOS.
INFECTOCONTAGIOSOS
ALERGICOS. ENFERMEDADES CRONMICODEGENERATIVAS
OTROS.
OBSERVACIONES,
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS
ALCOHOL
CANTIDAD “FRECUENCIA____ | TIEMPO DE CONSUNO |
TABAQUISMO
CANTIDAD FRECUENCIA TIEMPO DE CONSUMO
DROGAS
T#0 ~MEDIO TANTIOAD RECUENCIA [TIEMPO DE CONSUMO |
BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, DECLARO, QUE LOS DATOS ANTES DESCRITOS, SE AJUSTAN A LA AD.
NOMBRE Y FIRMA DEL PACIENTE
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ONONTOGRAMA DNE DIAGNOSTICO INCIAL

D TZR...

winglage
TIZAYUCA, NGO, TOZ0- 2024

CDONTOGRAMA DE DIAGNOSTICO !mcug&
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5% -4 EY) $2 S1 &1 & a3
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CONSENTIMIENTO  INFORMADO

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Usted tiene derecho a conocer el procedimiento al gue va a sei sometido. Este
documento explica todos los aspectos relevantes en cuanto a su atencion integral médica,
leerio atentamente y consulte todas las dudas que ie pianteen.

Le recomendamos que, por imperativo legal, tendrd que firmar usted o su representante
dicho consentimiento para que pueda realizarse el llenado de la Historia clinica.

Yo, como paciente, presentando
identificacion oficial , el dia de
hoy , declarc que estando en plenc usc de mis facultades

mentales, sin estar bajo efecto de medicamento o drogas que alteren mi integridad fisica
y/o mental y sin estar someiido a ninguna presion, e proporcionado los daios antes
descritos como la verdad, mismos que en parte servirdn para llegar a un diagndstico
certero con el fin de establecer un plan de tratamiento adecuado.

Estoy enterado (a) y comprendo que el llenado de la historia clinica contiene un apartado
de exploracion de genitales , ano y recto , asi como exploracién de glandulas mamarias, al
cual permiti y accedi libremente , informado del procedimiento y de complicaciones que
pueden ser derivadas directamente de la propia técnica, del procedimiento, de mi estado
de salud y tratamiento previo , posiblemente anomalia anatomica, empleo de equipo
médico y/o seguimiento Gue pueda tener de las indicaciones proporcionadas por el
médico general que realizo la histona clinica.

Se me ha informado y he comprendido las explicaciones que se me han facilitado en un
lenguaje claro y sencillo acerca de |a posible ruta clinica de acuerdo con mis necesidades
obtenidas en la historia clinica, que puede variar de acuerdo con el seguimiento y se me
ha aclarado todas las dudas que he planteado el dia de hoy.

Al aceptar yo ser paciente de esta institucidn deslindo de toda responsabilidad médica,

econdmica, juridica y de cuzlquier situacidn o complicacion derivada de los tratamientos
que se me realicen, asi como del personal por el cual serd atendido (a).
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RECETA MENICA DENTAL

CONSULTORIODENTAL H!_ 0301

FECHA: | |PROXIMA CITA: |
NOMBRE DEL PACIENTE: |

TEMPERATURA:
ALERGIAS:
DIAGNOSTICO:
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CONTROL DE CAMRBIOS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
i X ” do el edimient Se elabora el procedimiento de
9] osto 2 Todo & procedimiento 3
¢ GEREs RN peRpECiiy “ATENCION ODONTOLOGICA®

REVISO

MTRA. ESMERALDA MERCHAN

DIRECTORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

Vo.Bo.

MTRA. ADRIANA
ANGELES QU

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

AUTORIZ]

pas
- A

AR SUSINARTACEY

| Aptiesniizs

CONSTITUCIONAL ¢
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DIRECTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

P Clave: PRO-MTIZ-
E 1 SMDIF-DAYF-PPE-23

PROCEDIMIENTO DEL PROYECTO DE EGRESNS

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 i
Version. 01

| o — B DY L
rednd. AUSIu cucH

OBJETIVO: Establecer la metodologia para elaborar el presupuesto de egresos gue
permitira ejercer los recursos disponibles del SMDIF por ejercicio fiscal.

ALCANCE: Este procedimiento debe ser observado por ei personai de ia Direccion
General, 1a Direccidn de Administiacion y Finanzas y Secretaria Técnica del SMBIF.

RESPONSABILIDADES:

Serd responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a elaboracion del
proyecto de Presupuesto de Egresos.

UESARROLLO: %

La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable de realizar la integracion del

progecm de egresos, e cuai debera ser aprobado por ia Direccion General, asi como por ia
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DEL PROYECTO DE EGRESOS

= - - ” | N - il _
UNIUAUES AUMINISTRATIVAS UEL SMUIF | UIRELLIUN UE AUMINISTRALIUN Y FINANZAS

R
[ wco )

N Integracion de
| Mesas de trabajo ~——p proyecto de
[ | egresos .
Y m QD
= e ot de i
Presentacion de Revision del proye 3 .
p el = Se ra al
es1d integrado y 28 regresara al
proyecto de | proyecta de s imicurat No —» it 3
€Qrescs ,_/.:] | egresos adecuadaments?
L |

Y

Se continua con el
procedimiento

=
N~

. JL..@

Presentacién de iLa i 1

iLa juntz de gobiernc | Se regresard al |

la Juniia de aprusha ¢ proyecto de | No —py T 02 |
Gobiermno resupuesto de egresos? L - | e

Si

‘

Se continua con e | N

procedimiento |

(8) ( \
7
7 Publicacién e’

FIN DE \ | Ingreso Sistema | 2 ‘
Pkocmwfmg/?*“"‘“: Contable i‘_— Presupuesto de 4—--“.

Egresos

Acta de
integracion
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[

Mesas de trabajo

La Direccion de Administracion y Finanzas reslizard mesas de

trabajo para detectar las necesidades presupuestales de cada

Administracion y

infegracion del

proyecto de egresos

unidad administrativa Finanzas

Una vez detectada las necesidades presupuestales, la direccidn de

administracidn y finanzas integrard la informacion de cada una de

las areas que formaran parte del proyecto de egresos del siguiente o
Direccion de

glercicio fnscal.

Nota: El presupuesto de egresos inicial se debera de publicar a mas
tardar el 31 de diclembre del ejercicio fiscai anferior.

Administracion y

Finanzas

Presentacian de
proyecto de egresos

La Direccion de Administracion u Finanzas presentara el prouecto de
egresos a la Direccion General

Direccion de
Administracion y

Finanzas

Revisian del Proyecto

de Egresos

La Direccion General serd la encargada de revisar el proyecto de
egresos Y determinar aprobacion
¢El proyecto de egresos esta

integrado  y estructurado

adecuadamente? Si, se confinua con el procedimiento
¢El proyecto de egresos esta
adecuadamente? No, seregresara al punfo 2

integrado y esfructurado

Direccion General

Presentacion a Junta

de Gobierno

Una vez revisado y aprobado el proyecto de egresos, la Direccion
general sera la encargada de presentarlo ante la Junta de Gobierno

éLa Junta de Gobierno aprueba el proyecto de presupuesto de

egresos? Si, se confinua con ei procedimiento

;La Junta de Gobierno aprueba el prouyecto de presupuesto de
egresos? No, se regresara al punfo 2

\l

Acta de integracion

Con la revision y la aprobacion del proyecto de egresos por los
integrantes de la junta de gobierng, la Secretaria Técnica seragla

encargada de inteqgrar el presupuestn 1y remitir ol acta de lunfa o

i
Secreta r) Técnica

2
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Gohierno correspondiente con sus respectivos anexos a la Direccion

de Administracion y Finanzas para su publicacion y difusion

Publicacion de

Lz Direccién de Administracidn y Finanzas realiza la publicacién en

Direccién de

7 Presupuesto de el periadico oficial del estado de hidalgo. Administracion y
egresos Finanzas
Con la publicacion del presupuesic de egresos realizada, la Direccion
de Administracion y Finanzas realizara el ingreso de este al sistema
contable del SMDIF _
Direccion de

ingreso Sisiema

Contable

Nota: Cada modificacion presupuestal se realizard las veces que
sean necesarias, siempre y cuando las autorice la junta de gobierno,
bajo ias necesidades financieras dei SMDIF y se realizara fodo e
procedimiento de inicio.

Administracion y
Finanzas

9 Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

ECHA DE REVISION

SECTION

Se elabora el procedimienio de

01 Agosto 2024 Todo el procedimiento
“PROYECTO DE EGRESDS”
ELABCRO REVISO VoBe. .n.ufbmié'
L.C. BRISEIDA CONTRERAS MTRA. ESMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIANA AMGELICA MAP P, SUSANA_ARA{,EL 5
MARQUEZ E ANGELES QU A -
—
IRECCION DE DMECTORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL
ADMINISTRACION Y FINANZAS SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF
p N

’ ';

TIZAYUCA, HGO. 202C-2024
ADMINISTRAGION Y FINANZAS
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALsrvEEI N

0 Clave: PRO-MTIZ-
< v ) SMDIF -DAYF-PPE-24
PROCENDIMIENTO DEL PROYECTO DE INGRESDS

TIZAYUCA HGO. 202D-2024 | 0 "= eEeEREERRRRRRER S T =
Version. 01

L R

[ recha: Agosio 2024

OBJETIVO: Establecer la metodologia para registrar los ingresos cobrados por los
servicios prestados y transferidos por la Secretaria de Finanzas del Municipio de
Tizayuca, Hidalgo al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tizayuca, Hidalgo.

............... ners la Direccidn de

ALCANCE: Este procedimiento debe ser ohservado por el personal de |
Administracion u Finanzas, unidades administrativas u cualquier servidor publico que

cobre servicios del SMDIF.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable de generar el proyecto

de la Ley de Ingresos del SMDIF para el ejercicio fiscal entrante.

DESARROLLO:

Se realizaran mesas de trabajo, en el cual se integrara el proyecto de Ley de Ingresos del

o
SMDIF, mismo que tendrd que esta r autorizado por la Direccion General y la Junta de

Gobierno, para que pueda inftegrar 13 Ley de Ingresos Municipal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DEL PROYECTO DE INGRESOS

et ~ e . 1 , i i = % 1
UIKECCIUN UE AUMINISTRACLIUN Y FINANZAS | UNIDAUES AUMINISTRATIVAS UEL SMUIF |

N ] @ (2)
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| Oficios de unidades L Integracién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DNESCRIPCION NE ACTIVIDADES

NE PROCENIMIENTO DEL PROYECTO DE INGRESDS

(5

Actividad

Oficios de unidades
administrativas

nzas
(R P4 =]

emitird oficios a |

(U]

3
unidades administrativas en los que se solicitard la informacion de
infegracion de cuotas dela Ley de Ingresos.

Finanzas

nJ

Integracion proyecto
Ley de Ingresos

La Direccion de Administracidn y Finanzas serd la encargada de
conjuntar la informacion para |a elaboracion del proyecto de ley de
ingresos, segun o esiableado en el ari. 35 dela Ley de ingresos para
el Estado de Hidalgo.

Direccian de
Adrminisiracion y

Finanzas

Revision del Proyecto
de Ingresos

La Direccion General sera la encargada de revisar el proyecto de
ingresos y determinar aprobacion

¢El proyecto de
adecuadamente? Si. se continua con el procedimiento

ingresos esta integrado 4y estructurado

GEl
adecuadamente? No, seregresar

progyecto de ingresos estd integrado y estructurado

a al puntn 2

Direccion General

Una vez revisado y aprobado el proyecto de ingresas, la Direccion

general serd la e la Junta de Gehierno

encargada de presentarla ant

para su revisian, discusidn y en su caso aprobacian.

iLa Junta de

(=
m
o
5re |
m
i
s}
(=]
cL
m

Gobierno aprueba e proyedc
ingresos? Si, se confinua con el procedimiento

¢La Junia de 0

Gobierno aprueba el proyecio

se regresara al punto 2

Q
cL
[32]

ingresos? No,

Direccion General

/

N\ (Y
AN

7/

Asamblea Municipal

Con la aprobdcion del proyedo de ingresos por junia de gobierno, ia
direccion general enviara el proyecto de la ley de ingresos para la
aprobacion de la Asamblea Municipal y su integracion a la Ley de
ingresos dei Municipio de Tizayuca de ejercicio fiscai vigente

M .

Direccion General

N

6

\

Le

S

Envio de

Con la aprobacion de la asamblea el H. Ayuntamiento Municipal de
Tizayuca, Hgo. sera el encargado de enviar al H. Congredr del Estado

de Hidalgn para su publicacian

H. Ajuntamiento

Municigal de Tizayura

e

| %7 \'\

. /)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

Difusién Ley de

Con la publicacion realizada la Direccion de Administracion y

Finanzas sera la responsable de distribuir la ley de ingresos a las

Direccién de

7 unidades administrativas para que inicien los cobros a las cuotas administraciony
Ingresos . i
vigentos. Finanzas
Las unidades administrativas reciben y cobran por servicios ‘
) Unidades
0 Cobio de cuoias canforme la ley vigente .

administrativas

9 Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento

CONTROL DE CAMBIUS Y AUTURIZALION:

L.C. BRISEIDA CONTRERAS
MARQUEZ

DIRECCION ADMINISTRACION Y
FINANZAS

R

MTRA. ESMERALDA MERCHAN
NAVAR

DIRECTORA GENERAL DEL

SISTEMA MUNICIPAL DI

MTRA. ADRIANA
ANGELES Q

PRESIDENTA HONORIFICA DEL

SISTEMA MUNICIPAL DIF

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora o procedimiento de
01 Agosto 2024 Todo el procedimiento . )
PROYECTO DE LEY DE INGRESOS
|
FI ARORN RFVISO VoRo.

- AN
| =4 11

TIZAYUCA, HGD. 2020-2024
ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

& " e ' Clave: PRO-MTIZ-
1 13 |
: PROCENIMIENTO DE SURSINING MUNICIPALES

SMDIF-DAYF-PSh-25

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 o .
Version. 01

Caal .
recid. Ayusiu c

OBJETIVO: Establecer la metodologia gue permita conocer los procesos para la

requisicion de subsidios municipales al H. Ayuntamiento de Tizayuca, Hidalgo.

>

LCANCE: Esfe procedimiento debe ser observado por ei personai de ia Direccion de

e R
Adminisiracion y Finanzas.

RESPONSABILIDADES:

Sera responsabilidad de la direccion de Administracion y Finanzas el solicitar los
recursos financieros que sera utilizados dentro del ejercicio fiscal vigente.

DESARRGLLO:
La Direccion de Administracion y Finanzas realizara la solicitud del subsidio, asi como del
cobro yregistro de deudor para pago de ios fondos, dei misma modo, sera ei encargado de

Reembolsar el gasto al término del ejercicio fiscal.

169
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE SUBSIDIOS MUNICIPALES

DIRECCION UE AUMINISTRACION Y FINANZAS

T
I

UNIDAUES AUMINISTRATIVAS UEL SMUIF

INICIO )

Solicitud de
subsidios

(/‘ FIN DE

ancmmnsmo )‘—

Deposito

®
municipal %

Registro contable

1

D

Realizacion de
gastos de fondo
fijo

—

I

Reembolso de
fondo y
cancelacion de
deudor

—lz)

S

i

170

< TS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

2

(7

Ng Actividad Descripcion Responsable
La Direccian de Administracién y Finanzas emitird un oficic donde Direccion de
1 Solicitud de subsidios | solicite el subsidio al Ayuntamiento cada mes. Administracidn y
Finanzas
La Direccion de Administracion y Finanzas serd la encargada de Direccion de
2 Deposito municipal | cobrar el depdsito por concepto de subsidio municipal. Administracion y
Finanzas
Con ei subsidio municipal eniregado la Direccion de Administracion L
; . ; , Direccion de
B - _ y Finanzas serd la encargada de registrar a la persona que gquedara - -
3 Registro confable o Administracion y
como deudor, la cual recibira los fondos. )
Finanzas
; ‘ . Direccion de
Realizacidn de gastos | Ya con el subsidio en el registro contable, ser podra realizar el gasto o B
4 o ’ Administracion y
del fondo fijo del fondo fijo. )
Finanzas
Remhnlsn de fandn y | Al termino del ejercicin fiscal, se debera de realizar el rembalsn de Direcrian de
5 cancelacion de del fondo fijo y se realizard la cancelacion del deudor. Administracién y
deudor Finanzas
9 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:
No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
" Se elabora el procedimiento de
o Agosto 2024 Todo el procedimiento iy
“SUBSIDIOS MUNICIPALES”
't; !r‘-‘-—-:-"-u.\.'.:'; :., /
, : | =14y
ELABORO REVISO VoBo. ! = AUTORIZO
L.C. BRISCIDA CONTRCRAS MTRA. CSMERALDA MERCHAN MTRA. ADRIANA ANGL) M PP BUSANS B
MARQUEZ NAVARRET ANGELESQUEZA j

e

DIRECTORA GENERAL DEL
BEISTFMA MUNICIPAI NIF

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MIINIQIPAI DIF

CONSTITUCIONAI

()

TIZAYpCﬁ HGO. 2020-2024

ADMINISTRACION Y FINANZAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

» ' Clave: PRO-
= ” 3 SMDIF-DAYF-PShi-26
PROCENIMIENTO D

DE INVENTARINS

MTIZ-

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 £ bt h— i b e i
Version. 01

OBJETIVO: Establecer la metodologia para garanfizar el registro. estado uso,
conservacion y resguardo de los bienes muebles, inmuebles e intangibles propiedad del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

'I

s ks Mur PPt
Ofal 4€ 1a wiredion

U!

I CA T b oiGc -~ Ambs e erva -~
LCANCE: Cste procedimiento debe ser observad
an

(o)
n 'EI

or el per
ore

ervidores piiblicos de todas las

A
n
General, Direccidn de Administracion y Finanzas y servidores piiblicos s las

U_

Unidades Administrativas que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Administracion y Finanzas sera la responsable de conjuntar la
informacion acerca de los bienes muebles del SMDIF.

DESARROLLO:

Se establecen politicas de operacion para el desarrollo del procedimiento.

. El registro al patrimonio debera de realizarse dentro de los 30 dias posteriores a su
adquisicion.
. Los bienes con costo de adquisicion unitario superior a 70 UMA's deberan de ser

registrados en el capitulo 5000 de Bienes Muebles, inmuebles a intangibles y al patrimonio.

. Los bienes muebles con valor de adquisicion unitario de 35 a 69 UMA’s sera

registrad ' rio auxiliar y cada seis meses debera de actualizygse el inventarig.

NN

\

(o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS

UIKECUION UE AUMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAUES AUMINISIRAITIVAS UEL SMUIF

INICIO

@

Solicitud de bienes |
muebles

R

Compra de
bienes

5

Registro contable

1o

Etiquetas

;

Resguardo del
bien

s

é

Inventarios

| E—

resgistros

Conciliacién y l
contables I

T

Publicacién del
inventario

Depresiaciones
contables

~\
=23\

N
&
\
™
-
PROCEDIMIENTO
%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

NESCRIPCION DF ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

Q)

._\
( 7. (I

No. Actividad Descripcian Responsable
Las unidades administrativas realizardn la solicitud de bienes
: Solicitud de bienes | muebles a la direccion de administraciony finanzas segun requieran Unidades
muebles sus areas para laborar. administrativas SMDIF
La Direccién de Administracién y Finanzas sera la encargada de
. realizar la adquisicion de los bienes a traves del encargado de
2 Compra de bienes Encargado de compras
compras
Una vez realizada la adquisicion del bien mueble el auxiliar contable, Encargado de
3 Registro contabie procedera a realizar el registro contabie y ei registro del patrimonio. inventario (auxiiiar
contable)
Yaregistrado el bien mueble, se realizara la generacion de etiquetas .
L ) _ ) ) Direccion de
_ para la ubicacion en inventario de este, y se dispondra a colocar la i »
4 Etiquetas _ Administracion y
misma, .
Finanzas
Se realiza la entrega del hien comprado a la unidad administrativa
5 Resguardo del hien | solictante Encargado de compras
Cada seis meses el encargado de inventario debera de llevar a cabo
o _ ) Encargadode ]
_ un gjercicio en el que corrcbore que las etiquetas y los bienes : , . 4
6 Inventarios . o inventario (auxiliar
muebles correspondan, asi como para detectar actualizaciones.
contabic)
o Una ves 1ealizados lus gjerdicios de invenianio serealizd ius regisitos Encargadu de
Conciliacion de B ) ) ) _ -
7 o L contables y la comparacion con el inventario levantado. inventario (uxiliar
regisitus Loniabies
contable)
L Ei encargado de inventario realizara ios tramites con ia unidad Encargado de
Publicacion de . L . . . o
8 ‘ correspondiente para la publicacion de este en la pagina del DIF. inventario (auxiliar
inventario
contable)
o El auxiliar contable registra contablemente el importe de las Encargado de
Depreciaciones o ) ) N
9 depreciaciones de forma anual. inventario (auxiliar
contables
topfable.
10 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento //
n
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CONTROL DE CAMRIOS Y AUTDRIZACION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

L.L. BRISEIUA CUN | RERAS
MARQUEZ

FINANZAS

MIRA, ESMERALUA MERCHAN
NAVARRETE

DIREETORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
o A 1 doel e Se elabora el procedimiento de
i sto 2024 Todo el procedimiento
U §0Si0 cucH 0G0 & ProceGimiento 'INVENT_ARDS'
ELABORO REVISO VoBo.

MIHA AURIANA ANGELICA

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

CONSTITUCIONAL

TIZAYUCA, HGD. 2020-2024
ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

» ) ' e Clave: PRO-MTIZ-
= g 4 SMDIF-OAYF-PSM-27
PROCEDIMIENT ]

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 0 DE PAGO DE NOMINA

Version. 01

ﬁﬁﬁﬁﬁ

OBJETIVO: Establecer la metodologia para realizar el pago quincenal de némina de los
servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tizayuca, Hidalgo, garanfizando el pago oportuno de las prestaciones autforizadas y
descuentos por incidencias.

ALCANCE:

Esie procedimienfo debe ser observado por ei personai de ia Direccion de

dministracion y MNinanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral dela Mamilia

RESPONSABILIDADES:

DY

La Direccién de Administracion y Finanzas sera la responsable de pagar en tiempo y

forma los dias laborados al personal que tiene dentro de su plantilla laboral. S
DESARROLLO:
Las responsabiiidades de ia Direccion de Adminisfracion y Finanzas seran ei: &
. Realizar el cdlculo de némina se realiza a traves del sistema NOI

N
. Para pago de némina se seguird los establecido en los Lineamientos de RH del SMDIF

Tizayuca.

o

)
i/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA

DIRECUION UE AUMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAUES AUMINISTRATIVAS UEL SMUIH

INICIO
1
@, :

Registro de entrada ; A
g = ‘ & Venﬁc_acnon de
y salida registros

\__/"_“‘g
l 3
Autorizacidn de
incidencias

I G

Reportes de

nomina
7 & i s
Registro contable Tlmt‘:raf:lo de » Pago de nomina
némina

.

8 N
Expediente
quincenal \Q
v I
C FiN DE )
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

NESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA

No. Actividad Descripcion Responsable
; Servidores puablicos
Registro de entrada y . . , T e
1 i Los servidores publicos deberan de registrar entrada y salida de labores. que integran la plantilla
salida
laboral del DIF
o Clarea de capital humano verificara los registios de los trabajadores )
Verificacidn de . L . L o . Area de recursos
2 _ y reportara a su jefe inmediato y direccion general las incidencias
1egistios fiumanas
L La direccion generai verificara que ia informacion sea veridica y
Autorizacion de L L o . L
3 o determinara la autorizacidn o no, de las incidencias reportadas. Direccion General
incidencias
. Con la autonizacon de direction general, el area de recursos Area de recursos
4 Reportes de nomina ) T
humanos realizara los reportes de namina humanos
Con el reporte dengmina en posesidn, la Direccion de Administracion L
: e A . Direrrinn de
o y Finanzas realizard el pago de nomina correspondiente a cada o »
5 Pago de nomina _ Administracion y
trahajador )
Finanzas
La Direccion de Administracidn y Finanzas realizara el timbrado de Direccion de
6 Timbrado denémina | némina, y entregard !os recibgs a cada trabajador a traveés de los Administracién y
medios dispanibles Finanzas
Con el timbrada realizado el auxiliar contable, procedera a realizarel
7 Registio contable registio contable del pago de la ndmina coirespondiente. Auxiliar contable
: : = ‘ . — I/
) ) Se procedera a la integracion del expediente quincenal de ndmina. .
B Expediente quincenal Auxiliar contable
9 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
o Se elabora el procedimiento de
o Agosio 2024 Todo & procedimiento . ; )
PAGO DE NOMINA
E R PN xS
ELABORO I REVISO VoBo. i AUTORIZO
L.L. BRISEIUA LUN | RERAS MIRA. ESMERALUA MERLHAN MI KA. AURIAN GELICA

ANGELES ADA

MARQUEZ

JA MUNICIPAL

DIRECTORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL .
CONSTITUCIONAL -

SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF

TIZAYUCA, HGO. 2020-2024
ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

COORDINACION IURIDICA

Clave: PRO-MTIZ-
< 3 SMDIF-Ci-PDL-28

e st s PROCEDIMIENTO DE DEMANDAS LABORALES

Version. 01

OBJETIVO: Establecer la metodologia para dar documentar las acciones en caso de
conciliaciones laborales

ALCANCE:

Este procedimiento debe serobservado por ei personai de ia Coordinacion Juridica, ia Unidad

MDIF.

L

administrativa en la que estén adscritos los trabajadores del

RESPONSABILIDADES:

La Coordinacidn Juridica sera la responsable de la conciliacién laboral, y del término de la
relacion laboral entre un servidor publico y el SMDIF.

N (7

DESARROLLO:

Todas aquellas demandas y citatorios en materia laboral se les dara seguimiento en el

desarroiio de su condiliacion y conciusion de ia reiacion iaboral con ei pago final del finiquito

. .z
e laslalrs=Talals

o fend Bl et adior i
e indemnizacion del trabajado

180
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE DEMANDAS LABORALES

Coordinacion Juridica

INICIO )

v ()

Recepcién de
citatorio

l » Recopilacion de

informacién

peimniiioth

Realizacion de
calculos

Atencion al
citatorio

5S¢ realiza la concikiacién?

A

Se continua con el
procedimianto, se
emite fecha de
pago, y se tramita
una cita
nuevamente

Pago de cheque

Firma de
convenio

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Se tramita una
nueva fecha de
conciliacidén.

FIN DE
PROCEDIMIENTO

L2 A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

NESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCENIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE DEMANDAS | ABORALES

&)

Actividad

Descripcidn

Responsahle

(Citatorio

La Direcuion General redibe uina nolificacion de Glaiorio y o remite de foriia

inmediata a la Coordinacién Juridica

Direccion General do!
SMDIF

La Coordinacién Juridica recopilara la informacién del demandante

Recopilacitn de con el area de R.L asicomo con la direccion de Adminisiracion y L .
4 . y . Coordinacion Juridica
informacion Finanzas del SMDIF.
Realizacion de Con lainformacion recabada ia coordinacion Juridica, estabiecera la S .
3 . : , . o Coordinacion Juridica
calculos necesidad de calculo de indemnizacion al demandante.
Se deberd de atender la cita emitida en el citatorio en conciliacion y
arbitraje del estado de hidalgo, en la hora y techa establecidas
4 Atencion al citatorio | ¢Se realiza la conciliacion? Si, se continua can el procedimiento, se | Coordinacion Juridica
emite fecha de pago, y se tramita una cita nuevamente
:5e realiza 13 condliaridn? No, se da nueva fecha de condliacian, se
finaliza procedimientos
L o B _ ) Direccion de
La Direccion de Administracion y Finanzas, emite el cheque a la o B
5 Pago de cheque o . Administracién y
Coordinacion Juridica. _
Finanzas
Con el cheque emitido, se acude a la cita previamente pactada y se /4!
5 Mirma deconvenio | entrega el chegue y se lleva a caba s firma del convenio Coordinacion Juridica
7 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento E
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No. REVISION

FECHA DE REVISION

SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

Se elabora el procedimiento de

—w

0 Agosto 2024 Todo el orocedimiento
1 I'\lz’ 210 CcUC uuu ©i p!U cuninen 'DEMANDAS LABORALES"'
ELARORG REVISH VoSBo, I = auToRizo :
. , R - - as
LIC. KARLA LIZBEITH SANCHEZ | MIRA. ESMERALUA MERLHAN MIHA. AURIANA ANGELICA MA P, SUsANA ANALELL,

ZAMORA

NAVARRETE

ANGELES Q DA

1 "L
CAGROINACION 'g,ircf”‘ﬁ'ﬁf*‘%,_m_ DIRECTORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL
| SISTENM MUNI 'f.?ﬁf “HE GISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

COORDINACION JURIDICA

a Clave: PRO-MTIZ-
o g ] SMDIF-Ci-PCYC-29
PROCEDIMIENTO DE CONTRATOS Y CONVENINS

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 e i c —_— -
Version. 01

OBJETIVO: Establecer la metodologia para formalizar por medio de contrato relaciones
laborales, contratos de adquisiciones o convenios con diversas instituciones con la que se

relacione el Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de Tizayuca, Hidalgo

ALCANCE:

Este procedimiento debe ser observado por el personal de la Coordinacion Juridica,
infegrantes del Comité de Adquisidores del SMDIF, Recursos Humanos, Direccion Generai
del SMDIT.

RESPONSABILIDADES:

N

La Coordinacion Juridica serd la responsable de del levanfamiento de actas a aquellos
servidores publicos que dentro de su actuar hayan generado irregularidades operativas,
administrativas o de hechos.

DESARROLLO:

Para todos aquelios confratos y convenios con terceros deberan ser aprobados por ios

H Al CAaradA A Addrncie 1 Arer P aslT=Tate oy gt i C oo
integrantes del Comité de Adquisiciones y Arrendamientos de Servicios Piblicos; para el

23]
o 1

caso de los contratos en materia de recursos humanos, estos se entregardn al are

e

recursos humanos para su resguardo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE CONTRATOS Y CONVENIOS
Coardinacion Jundica

1
IoYe

Solicitud de p Recopilacién de
contrato informacion
WG
Entrega de

proyecto al

comité

modificaciones
pertinentes y se

ZEl contrato o convenio &
aporbadc por el comité de No —P» somete a
adquisiciones del SMDIF? aaprobacién de!
comité
nuevamente

r-Se realizan !a.;ﬂ 7

Se continua con el
procedimiento

Firmas y acuses

;

Firma de cont
o convenio

6

Entrega de
contrato o
convenio

RO

FIN DE
PROCEDIMIENTO
174

N A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE CONTRATOS Y CONVENINS

N\

No Actividad Descripcién Recnonsahle
A la Coordinadidn Juridica, segun sea el caso, por terceros o por
1 Solicitud de contrato | capital humano, seledeberd de solicitarla realizacion deun contrato | Coordinacidn Juridica
0 convenio
La Coordinacion Juridica recopilara 1a informacidn del tercero o del
= Recopilacion de capital humano, para distinguir las caracteristicas del contrato o o o
c ; - ; ; ; Coordinadion Juridica
informacion convenio a realizar segun sea el caso.
Con la informacion recabada la coordinacion Juridica, realizara un
anteproyecto en el cual, se establecera el contrato o convenio segun
las necesidades y io entregara para aprobacion ai comite de
adguisiciones.
Entrega de proyecto | ¢El contrato o convenio es aprobado por el comite de adquisiciones o .
3 " ) . - Coordinacion Juridica
al comité del SMDIF? Si, se canfintia con el procedimiento
¢El contrato o convenio es aprobado por el comité de adquisiciones
del SMDIF? No, se le realizan las madificacinnes pertinentes 1 se
somete a aprobacion del comité nuevamente.
Con la aprobacidon del contrato y/o convenio se recabaran las firmas -
ara poder emitir el mismo, ante junta de gobierno para su ) . 1!
4 Firmas y acuses H 4 B ; ? Coordinacion Juridica
aprobacion.
) Con el cheque emitido, se acude a la cita previamente pactada y se
Firma de contrato o , : __ s
5 _ entrega el cheque y se lleva a cabao la firma del convenio Coordinacion Juridica
convenio
/
o Se entregan los contratos y/o convenios segun sea el caso a las
Enirega wniraio v o e -
6 _ terceras partes. Coordinacion Juridica
convenio
7 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
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No. REVISION

SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

Se elabora el procedimiento de

DIRECTORA GENERAL DEL

SISTEMA MUNICIPAL DIF

0l Agosto 2024 . )
CONTRATOS Y CONVENIOS
ELABORO REVISO VoBo. ' AUTQRIZO
LIL. KARLA LIZBEIH SANLHEZ M1 KA. ESMERALUA MERLHAN MIHA, AURIANA ANGELILA M
ZAMORA NAVARRETE ANGELES QUFZADA i
E:
{25 “f i
|
Crnif)

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

CONSTITUCIONAL

“Seun WuNiCoAE D

Vg
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COORDINACION JURIDICA

Clave: PRO-MTIZ-
. ] SMDIF-Ci-PiL-30
PROCEDIMIENTO DE | y RA

TIZAYUCA, HGD. 2020 - 2024

Version. 01

OBJETIVO:

.2

Establecer la metodologia para dar atencion eficaz y opoituna a las demandas laboraies
interpuestas en contra de! Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de Tizayuca,

Hidalgo.

ALCANCE:

Este procedimiento debe ser observado por el personal de la Coordinacion Juridica, misma
que es la encargada de llevar el procedimiento de atender las demandas laborales en contra
del SMDIF.

Y &

RESPONSABILIDADES:

L a Coordinacian Juridica sera la responsable de llevar los juicios laborales hasta su terming,

asi como de evitar, que se dafe la imagen y finanzas institucionales

DESARROLLO:

S

Se establecen politicas de operacion:

. Las demandas laborales en contra del SMDIF deberan ser recibidas por el Tribunal

Estatal de Conciliacion y Arbitraje en el Estado de Hidalgo.

. Mismo fribunal deberd hacer llegar la Notificacién de dicho juicio, midma que debe

ser de caracter personal.
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(. ANUOTY| [PV |V ASUOROR RIS | ONRN,. WP | <
Houdhial a id i iimera augiendcia aendminadd

En caso de que reciba la Direccion General, debera remitirla inmediatamente a la
Coordinacion juridica.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE JUICIOS LABORALES

Loordinacion Juridica [

Recepcion de
demanda

Recopilacion de
nformacidn

o

(3)
N
Contestacién a |
demanda

"

__.__‘L_ﬁ(/:\)
S’

Monitoreo de |
demanda |

|

=

I
= ¢

\
Notificacién de
audiencia

| |
P
1 & )

-y’

Audiencia

S o N /’/"‘k\
1 l {7 ) | ‘(\/‘ ) - i N
Segumlmn!o}_f T ] 2

(Bl laudo a5 razonabie’
demanda Lt \

__________ # e — \\'\\ //
b
7]

\

e
|
|

Se continua con &l |
procedimiento |

: AN
~ ™

—{ 5 )
1 ) ; \ ER—
N e y 1 Se recibe nuevo 7 e
Ampatoy T » /" (La resolucion as a faver ™\ > s n 0 de § FIN DE \
resolucion | o 7y del SMDFY / L -4 h: oy i i‘ \ PROC 0/,.’
e
g R
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g
&
\

£

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DF PROCENDIMIENTO DE ILICIOS L ABORALES
No Actividad Descripcidn Responsable
Recepcién de La Coordinacion Juridica recibird un escrito inidal o escritc de L .
1 . L . Coordinacion Juridica
demanda pruebas, firma de notificacién de recibido.
La Coordinacién Juridica recopilard la informacién del demandante
Recopilacion de con el area de RIl asi como ila Direccidn de Administracion y S -
2 . iy . Coordinacion Juridica
informacion Finanzas
{onfesfacion a Con ia informacion recabada ia coordinacion juridica, reaiizara ia o .
3 2 . Coordinacion Juridica
demanda contestacion a la demanda y ofrecimiento de pruebas.
Monitoreo de _ . S -
4 Derivado del monitoreo de demanda Coordinacion Juridica
demanda
L Con el monitoreo de audiencia, la Coordinacion Juridica serd
Notificacion de » L I -
5 o notificada en fecha y hora de la audiencia- Coordinacion Juridica
audiencia
Se asiste a la audiencia programada, se realiza el desahogo de
6 Audiencia pruebas Coordinacion Juridica
C ¥iTesl ~ Ch raaliza al camiiminnta nraracal Ao sacoardn -~ rihiinal oea
e unmenfu _)E ICUI!LD | et R | Lumh:ntu Tu\.e.:un \JE uLdCidu \.Gn E! TIIULMIUK. y 2C 5 o e
7 =4 ’ Coordinacion Juridica 7 |
demanda realiza la elaboracion de alegatos /‘4
Se realiza el acuerdo de alegatas y se recibe el progedo de Iaudos
¢;El laudo es razonable? Si, se paga en fechas establecidas
8 Laudo Coordinacion Juridica (
¢Ellaudo es razunable? Nu, se coniinug con e procedirmienio
Ue no ser un laudo razonabile, se presentara el recurso de amparo y
se le dard sequimiento hasta su resolucion
., | ¢Laresolucién es a favar del SMDIF? Si se recibe nuevo proyecto de L )
9 Amparos y resolucion Coordinacion Juridi
laudn, y se paga
¢La resolucion es a favor del SMDIF? No, se paga el laudo original /p/
10 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento /K
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CONTROL DE CAMRBINS Y ALTORIZACION:

No. REVISION

FECHA DE REVISION

SECCION

DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

Agosto 2024

Todo €l procedimiento

Se elabora el procedimiento de

“JUICIOS LABORALES”

LIL. KARLA LIZBEIH SANCHEZ
ZAMORA

P e g
I RICA DL

| ESTENA MUNICIPALDIE

REVISO

MIRA, ESMERALUA MERCHAN
NAVARBETE

DIRELTORA GENERAL DEL

SISTEMA MUNICIPAL DIF

Vo Bo,

MIHA. AURIANA ANGELILA
ANGELES QU A

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

AUTORIZO!

PREGIDENTA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL
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COORDINACION 1URIDICA
Clave: PRO-MTIZ-

SMiDiF-Ci-PLAA-31

: PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE
TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 ACTAS ADMINISTRATIVAS Version. 01

OBJETIVO:
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Tizayuca, Hidalgo.

ALCANCE:

Este procedimiento debe ser observado por el personal de la Coordinacion Juridica, la
Unidad administrativa en la que estén adscritos los trabajadores del SMDIF.

RESPONSABILIDADES:

La Coordinacion Juridica serd la responsable de levantar las actas administrativas a solicitud

funciones, desempefio o conducta.

DESARROLLO:
Se establecen politicas de operacion:
. Cualquier jefe, coordinador o director de drea podra solicitar las actas '

circunstanciadas por medio de oficio, especificando el motivo.

de un titular o de direccién general al servidor publico que tenga un mal actuar en sus %

e

£

. Al menos deberan firmar dos testigos de cargo y dos testigos de descargo.

. El trabajador que acumule mas de fres actas administrativas, podra ser acreedor

193
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DIAGRAMA DE FLUIO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS

Loordinacian Juridica

Lo _g

J Solicitud de acta P

i\
L

acta

Notificacion

Recoplac;on de f‘
infurmacion

1
1

Levantamiento de‘l/

Archivo del acxa‘\/

FIN DE ‘\\
GROCEDI MIENTE)/'

il 4

X /(/26“/%
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ESCRIPCION NE ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO NE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

LEVANTAMIENTO DE ACTA ADMINISTRATIVAS

Actividad

Descripcidn

e Spu 3G

1 Solicitud de acta

Las y los titulares, asi como direccion general, seran facultados para

poder solicitar el levantamiento de un acta administrativa, siempre

y cuando este fundamentada.

Unidades
administrativa

o
= ]

informacidn

La Coordinacion Juridica recopilard la informacion para poder realizar

el levantamiento de acta

Coordinacion Juridica

Notificacion

Se realizard la notificacion al servidor que haya incurrido en alguna
falta, para io cuai se le indicara fecha, hora y iugar en ei que se

llevara a cabo el levantamiento del acta.

Coordinacion Juridica

Levantamiento de
acta

Se procedera a realizar el levantamiento del acta administrativa

Coordinacion Juridica

Remision de acta

Una vez levantada el acta administrativa y firmada por los
presentes, se procederd a remitir la misma, para que quede

asentada en el expediente del servidor piiblico

Coordinacion Juridica

10 Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

T

DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

LIC. KARLA LIZBETH SANCHEZ
ZAMORA

3 ’F‘*‘

MTRA. FSMERAL DA MERCHAN
NAVARREJE

PRESITENTA HONORIF! D[:L

SISTEMA MUNICIPAL

:«5’

DIRELTURA GENERAL DEL

SISTEMA MUNICIPAL DIF

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION
: Se elaburd el procedimienio de
8] Agosto 2024 Todo el procedimiento “LEVANTAMIENTO DE ACTA
ADMINISTRATIVAS”
: b
ELABORO REVISO VoBo. r - AUTq'ﬂnzth ‘
MTRA ADRIANA ANGELICA MAP_P %USAN;\ X EHﬁ

S eSS—
I &7

AT
|

CON STITUCIUN AL
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Clave: PRO-MTIZ-
= F SMDIF-5T-PiG-32
PROCEDIMIENTO DE ILINTAS DE GOBIERND

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 .
Versian. 01

~ b e

recha: Agosio 2024

OBJETIVO:

Establecer la metodologia para aprobar puntos de interés que coadyuven al funcionamienta

a
del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

ALCANCE:

Este procedimiento debe ser observado por el personal de la secretaria técnica, Direccion
General, Presidencia del SMOIF.

RESPONSABILIDADES:

La Secretaria Técnica sera la responsabie de dar elaborar y dar seguimiento a Ias juntas de

gobierno y a ios acuerdos derivados de ella, para su Optimo cumplimiento.

DESARROLLO:
Se establecen politicas de operacion:

. La junta de gobierno podrd reunirse de forma ordinaria y extracrdinaria, de for

ordinaria se sesiona cada dos meses.

. Las acfas se realizan en fres fantos, uno para ei SMDIF, uno para jg Secretaria Genera
y tina tercera copia se entrega al oficial Mayor.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE JUNTAS DE GOBIERNO

o e 1
SECKRETAKIA TEUNILA J
D D
| Solicitud de acta p| Recopiacién de
| informacion
o
Motificacién de
invitaciones
(=
- |
se continua con el |
# Proyecto de acta No \ g it
m———

\Z

\

Se realizan las
maodificaciones y
se continua con el

procedimiento

A

Realizacién d
junta

7
£
:
%c\
: |
iy
~—S 7

r ?
Archivo del acta
FIN DE /
PROCEDIMIENTO
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NESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PR

>

No. Actividad Descripcion Responsable
. Solicita mesas de trabajo por oficic previas a la junta de gobierno o
1 Solicitud de acta N ! o 9 Secretaria Tecnica
Recopilacion de La Coordinacian Juridica recapilara la informacian para poder realizar o
2 : » . . . Secretaria Técnica
informacién el levantamiento de adta
Realiza invitaciones a las sesiones a los integrantes de la junta de
Notificacion de gobierno y notifica las invitaciones o
3 o Secretaria Técnica
invitaciones
Envia proyecto de acta a los integrantes de la junta
Jjexisten aclaraciones?
4 Proyecto de acta _ ‘ o _ o Junta de Gobiernos
Si, se realizan las modificaciones, continuo procedimiento
No, se continua el procedimiento
Se lleva a cabo la sesidn de la junta de gobierno y aprebaddn de
5 Realizacion de junta | acuerdos Junta de Gobiernos
Cnh ' 1 d d 1~ 1 + d b l +. W
_ Se imprime el acta de la Junta de gobiernc con 1os puntos y
Recaba firmas del o
acuerdos aprobados y recaba firmas del acta ) _
6 acta Scaetaria Témica
Resguarda las actas junto con los anexas y se da seguimiento de
7 Archivo de acta los acuerdos establecidos Secretaria Tecnica
8 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento
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CONTROL DE CAMRBIOS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO

- i . dod G Se elabora el procedimiento de
osto 2024 Todo & procedimiento
. S CHOE PSRN “JUNTAS DE GOBIERNOD"
= e ]
ELABORO REVISO VoBo. I =AUTORIZD
LIL. YARHA EMILSE VARGAS MIRA. ESMERALUA MERCHAN MIRA. AURIANA ARGELILA MAPF. SUSANA AR
ANGELES Q DA ; '

VARGAS

RE TECNICA DEL

NAVARRETE

DIREETORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

‘ A&GE!_E_S QUE .. ‘

CONSTITUCIONAL
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS Clave: PRO-MTIZ-

‘ SMDIF-UCSGYE-
v i PROCEDIMIENTO DE DISENO, PROGRAMACION, | PDPPARD-33

S ———— PUBLICACION Y ATENCION EN REDES SOCIALES | Version. 01

OBJETIVO:

=
que brinda el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tizayuca,
Hidalgo.

ALCANCE:

Este procedimiento debe ser observado por el personal de la Direccion General del Sistema
y Comunicacion Social del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del g
Municipio de Tizayuca, Hidaigo encargada de revisar y aprobar foda la informacion y

rhficmc qin cp rrmnaren an lac rades encialoc inctiticinnalec
graticos que se Compaiten en ias reaes sociales institucionales.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacion Social, Giras y Eventos serd a responsable del manejo de las
redes sociales institucionales.

DESARROLLG:
Se establecen politicas de operacidn:

. Se debe privilegiar la proteccion de los datos personales sensibles en las

publicaciones institucionales. //
| 200 \




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE DISENO, PROGRAMACION, PUBLICACION Y ATENCION EN REDES

SOCIALES

!_Tituiar de la unidad de comunicacion

Disefiadora agrafica

Comunicélogo

J

INICIO

Solicitud de
publicacion

2

Recopiacién de
informacién

(s

R

Notificacion

Levantamiento

4
}e_

acta

\

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

NESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCENIMIENTO DE DISEND, PROGRAMACION, PUBLICACION Y

ATENCION EN REDES SOCIALES

No. Actividad Descripcion Responsable
Recibe solicitud de publicacion de adtividades o informacién en las | Titular de la Unidad de
Solicitud de redes saciales institucionales. Comunicacion Saoaal,
1 _ .
publicacion Giras y Eventos

Recibe informacion y trabaja en el disefio del grafico de acuerdo

Diseriadora grafica

P con la peticion solicitada.
informacion
o Buscan aoraficos existentes, fotografias u/o videos para la | Comunicologa
Diseno de ia o )
3 o publicacian final. Mercadalogo
publicacién
Programa el material u/o realiza la publicacidn al instante, dando Comunicologa
& Publicacion en redes | seguimienta a los comentarios y mensajes que surgen de la

sociales.

publicacion hasta que el usuario ya no tenga dudas.

8 Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

£z

No. REVISION FECHA DE REVISION SECTION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de
o “DISENO, PROGRAMACION,
m Agosto 2024 Todo el procedimiento ; G
PUBLICACION Y ATENCION EN RE{)ES/'\

SBUALE;S :

T - 4

ELABORO REVISO Vo.Bo. : _AUTosz :

C.EDITH QUETZALZIHUATL ™ |

- BAUTISTA PEREZ:

THULAR [E A A MAUDAR, GE.
COMUNICACION. SOCIAL, GIRAS
Y EVENTOS DEL SISTEMA

MUNICIPAL DIF

MTRA. ESMERALDA MERCHAN
NAVARRETE

- DIRECTORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

MTRA. ADRIANA
ANGELES QU

PRESIDENTA HONORIE!CA DEL
SISTEMA MUNICIPANDIF

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

% SMDIF-UCSGYE-
i PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA Y REALIZACION | PLYRDE-34

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL, GIRAS Y EVENTOS | Clave: PRO-MTIZ-

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 DE EVENTOS Version. 01

OBJETIVO:
Establecer la metodologia para realizar las gestiones necesarias, ia logistica y la cobeifura
(material multimedia para publicar en redes sociales) de los eventos que se realizan por

parte de las distintas areas que perfenecen al Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

ALCANCE:

Este procedimiento debe ser observado por el personal de la Direccion General del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tizayuca, encargada de autorizar y
bajar la informacion y requerimienios especificos de ios evenios pequefios y masivos que

se planean por parte de las dreas que conforman al SMDIT Tizayuca.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Comunicacion Social, Giras y Eventos sera a responsable de la planeacion y
gjecucion de eventos del SMODIF.

DESARROLLG:
Se establecen politicas de operacion:

. El evento/actividad debe ser revisado por Presidencia y Direccion General del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tizayuca, Hidalgo para que
pueda ser aprobado
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. Una vez revisado y aprobado, se remite la informacion a la Unidad de Comunicacién
Social, Giras y Eventos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Tizayuca, Hidalgo; donde se realizaran las gestiones y solicitudes necesarias para llevar a
cabo el evento.

. Seelabora un programa para llevar la logistica del evento con datos especificos como
| fecha, ubicacion, duracion del evento y las actividades que se llevaran a cabo durante el
| mismo.

. Durante el evento, la Unidad de Comunicacién Social, Giras y Eventos del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tizayuca, Hidalgo se encarga de

cubrir con fotos y videos.

. Los oficios para la realizacion de eventos, deberan especificar: fecha u hora,
ubicacién/espacio, cierre de calles, limpieza previa del lugar, colocacion de lona/carpa,
actividades, mobiliario, bajadas de luz, sequridad ciudadana, primeros auxilios, autoridades
invitadas, invitaciones, programa del evento y demas informacién relevante al evento.

L
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA Y REALIZACION DE EVENTOS

Iituiar de ia unidad de comunicacion Uisenadora grafica | Comunicologo

1 o
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N )

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCENIMIENTO NE LOGISTICA Y REALIZACION DE EVENTONS
No, Actividad Descripcion Responsable
Recibe ol oficio por parte de Direccion Genera! o del drea solicitante | Titularde la Unidad de
con la peticion de apoyo para la realizacién de algin evento Comunicacion Social,
1 Solicitud de evento .
Giras y Eventos
Analiza la informacion y reparte actividades al equipo de acuerdo | Titular de la Unidad de
con el tipo de evento solicitado. Comunicacion Sodal,
» Giras y Evenios
Gestion y . . .
2 o Elabora los oficios carrespondientes alas dreas del H. Ayuntamiento
aaminisirativa 5 ;.05 i 3
de acuerdo con el material que solicitan (mobiliario) y de la
Healizacion de requisicion de insumos adicionaies.
Elabora graficos para invitar a los ciudadanos de las zonas aledafias | Disefiadora grafica
3 Diseno de graticos al evento.
Solicita personal de apoyo a las diferentes areas del SMOIF. Titular de la Unidad de
. Comunicacion Social,
4 Solicitud de staff
Giras y Eventos /
14
o Elabora material impreso si asi se requiere (boletos, | Disefiadora grafica
5 Material impreso .
personificadores, carteles, lonas, banners, etc)
Cubren el evento con material multimedia para su posterior | Comunicélogo
6 Publicacion del o _ o (
publicacian en redes sociales institucionales.
evento
= Llevan a cabo la difusion del evento a traves de las redes sociales | Comunicélogo
, . .. . . .
Difusion del evento | Institucionales y/o perifoneo. \
8 Realizacion del Cubren el evento con material multimedia, capturan fotos y videos | Comunicalogo
evento del evento.
L | Seleccionan el material multimedia final, eligen fotos y videos del | Comunicglog
Publicacién evidendia , L ,
9 eventn y realizan la publicacion del eventn en redes soriales.
del evento
Elaboran oficios de comprobacion para la Direccion de | Titulardela Unlda\sLde
Comprobacian de Administracian y Finanzas Comunicacidp Sorial,
10 .
insumos \ Giras y Eventos
11 Fin de Mocedimiento | Termina Procedimiento \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de
o Agosto 2024 Todo & procedimiento *LOGISTICA Y REALIZACION DE
. EVENTOS"
ELABORO REVISO VoBe. AUTORIZA [
L. EULIH {JUtILALLfHUAIL MIRA. AURIAN NL:ELILA MAPP'::UE:ANA -
ANGELES (iJEZADA | ANGELES QUEZAD

BAUTISTA PEREZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE _
 COMUNICACION SOCIAL, GIRAS

Y EVENTOS DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF

~171SISTEMA MUNICIPAL DIF
FY 5

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

CONSTITUCIONAL

N
o
~l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

UNIDAD DE PLANEACION

a Clave: PRO-MTIZ-
, SMDIF-UP-PED-35
% I" PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL

TIZAYUCA, WGO. 2020 - 2024 DESEMPENO Version. 01

OBIETIVO:

Establecer la metodologia para ... el uso de herramientas y mecanismos de instalacion dei

A través de la implementacidn de un sistema de seguimiento de objetivas, metas, e
indicadores de las unidades administrativas. Instalando los procesos adecuados que
permitan la satisfaccion en las necesidades ciudadanas, dando cumplimiento con el articulo
40y 84 de la Ley Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo é

ALCANCE: {W/

Esie procedimienio debe ser observado por ei personai de ia Unidad de Planeacion, area
encargada de llevar el monitoreo de indicadores y evaluacion de resultados de ias areas
a

administrativas. del Sistema Municipal par

88
D
=
M

sarrollo Integral de la Familia de Tiza

nica
Hyela.

Las siguientes unidades son coiaboradoras y vigilantes dei proceso de seguimienio de
resultados de las unidades administrativas. -

Organo Interno de Control
Direccion General
Direccion de Administracién y Finanzas %

DEFINICIONES:
e POA: Programa Operativo Anual
e PbR: Presupuesto Basado en Resultados

| 208




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

»
N

ED:

2
LN

istema de Evaluacién del Desempefic
e MIR: Matriz de indicador de Resuitados

e EAPP: Estructura Analitica del Programa Presupuestario

RESPONSARILIDADES:

encargada de impiemeniar y vigilar que se cumpian ios

Q
=
(]
Ui
(g
Qa
ar
T

La Unidad de Planeacion

e
objetivas del SMDIF a través del uso de los instrumentos del PbR- SED.
UESARRULLU:
Se establecen politicas de operacién:

*Revisar los ejes, objetivos, metas, estrategias, lineas de accion e indicadores del Plan
Municipal de Desarrollo, para tenerlos presentes en los Pp de fodas las areas o unidades
administrativas.

*Revisar y en su caso elaborar los Pp de cada una de las areas o unidades administrativas

que deberan contener por lo menos.

. Diagnostico
. Objetivos

. Metas

. Estrategias

Lineas de accion

Conrdinacidn 1y vincularion

. Calendano de aciividades
. Responsables

. Presupuesto

. Indicadores de resultados
209
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

-Los Pp deberan ectar alineades y en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo y se

actualizaran los meses de noviembre de cada afio hasta que termine la administracion.

riz del Marco Lagico con base en el modelo de Gestion para
Resultados y la Estructura Analitica del Programa Presupuestaric EAPP, para cada una de
las unidades administrativas del SMDIF, con base en la informacion presupuestaria otorgada
por la Direccion de Administracién y Finanzas.

«Elaborar los arboles de problemas, de ohjetivas y de estrategias para atender los retos,
debilidades u problematicas detectados en los diagnasticos correspondientes acada una de
las areas del SMDIF.

«UUna vez conocidos los resultados de los arboles se deberan disefar las Matrices de

S U

Indicadores de Resultados, con los elementaos siguientes:
-Filas: Fin, Propdsito, Componente y Actividad.
Columnas: Nivel, Objetivos, Indicadores, Medios de Verificacion y Supuestos.

«Establecer los indicadores de Desempefio con base en el Plan Municipal de Desarralio, los 6
Programas de Trabajo o Pp de cada una de las unidades y los planes y programas Estatales

y Municipales que se desarrollen en el SMOIF, siempre considerando elimpacto de beneficio

sutidl del munidpio.

«Los indicadores de desempefio deberdn coincidir con los establecidos en los Pp, MIR's,
Fichas StED's y Panel de Control de Indicadores.

“Entregar los formatos que corresponden a la evaluacion del desempefio que contiene los
elementos de PbR-SED.

«Una vez elaborados los Pp y MIR's, deberan ser revisados por la Unidad de planeacion y
Vo.Bo. del OIC para su aplicacién durante el afo en curso.

*Si son autorizados se resguardan en fisico y digital en la Unidad de Planeacion

*Nn son autorizado

N

ntienen errares, se corrigen
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

-Se deberd cumplir con e! llenads mensua! de la ficha técnica de indicadores de resultados
(Ficha SED), considerando la periodicidad de los indicadores, y se debera cumplir con su

entrega en tiempo y forma.
-La ficha SED deberd entregarse junto con los informes trimestrales de actividades, con la
evidencia de actividades de cada uno de los indicadores. impresos u en digital para el reqistro

y revision del Organo Interno de Control.

«El OIC revisara las fichas SED para evaluacion y los informes de resultados para verificar la

congruencia de su desempeio.

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

[ lituiar de Ia unidad de planeacion |
/ INICIO \\;
. SRR
()

e — S T

—

o X

: 2

| Revision de ij
P ,l_..____-f"?)
?:Eiaborar,ién de M;_I

: vkepp )

—_— e | |

o L,
—_ . 7
v s f/ -
Elaboracién de\__/ oo PR . -
e = I
e Elaboracién de
problemas,

objetivos y i formatos de MIR " s

t.-stra:egms_“J 1 2 {_/__ é
< " ey

§ T s —
| T | Entrega de /
| Disefio de | formatos de
indicadores | evaluacién del
L | desempeio { _I -
- r A'\ =
) o i 1 9)
| P . SR e
Revisién de Pp y g i o S { 5 Lienado de Fichas |
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\ e e ™~
Mg e
r (k) N
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|" = SED e informes de | /4
1 No l actividades :

= S
f Revision de fichas |
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actividades |
T em——————
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de evaluacién del |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

NESCRIPCION NE ACTIVIDANES DF PROCEDIMIENTN DE EVALIACION DEL NESEMPEND

N

No. Actividad Descripcion Responsable
Revisar los ojes, objetivos, metas, estrategias, lineas de accidn e | Titular de Planeacion
1' Reviién PMD indicadores del Plan Municipal de Desarrollo, para tenerlos
presentes en los Pp de todas las dreas o unidades administrativas.
Revisar y en su caso elaborar los Pp de cada una de las areas o | Titular de Planeacion
unidades administrativas que deberan contener por lo menaos.
Diagnostico
Objetivos
Metas
Estrategias
Lineas de accion
L Coordinacion y vinculacion
: Revisian de Pp Calendario de actividades 4)
Responsables
Presupuesto
Indicadores de resultados
Los Pp deberan estar alineados y en congruencia con el Plan 6
Municipal de Desarrollo y se actualizardn lns meses de noviembre
de cada afio hasta que termine la administracion.
Se tendrd que elaborar la Matriz de! Marco Légico con base en el | Titular de Planeaaién
modelo de Gestion para Resultados y la Estructura Analitica del
3 Elaboracion de MML | Programa Presupuestario EAPP, para cada una de las unidades
y Eapp administrativas del SMDIT, con base en la informadon
presupuestaria otorgada por la Tesoreria
Elaboracion de Eiaborar los drboles de probiemas, de abjetivos y de estrategias para | Titular de Planeadion
, arboles de atender los retos, debilidades y problematicas detectados en los
* prablemas, objetivos | diagndsticos correspondientes a cada una de las areas del SMDIF.
y esfraiegias
Una vez conocidos los resultados de los arboles se deberan disenar | Titular de Planeacion
" Elaboracion de las Matrices de Indicadores de Resultados, con los elementos ey

tormatos de MIR's

siguientes:
Filas: Fin, Propdsito, Componente y Actividad.

= e AT

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

Columnas: Nivel, Dhjetivos, Indicadores, Medins de Verificacidn y

i

Supuestos

Establecer los indicadores de Desempefio con base en el Plan
Municipal de Desarrollo, Pp de cada una de las unidades y los planes
y programas Estatales y Municipales que se desarrollen en el SMDIF,

el i) e e 2 o PR (0 e [ L T——. 0
Siempie considerando el impaco de benelicic social ael nunicipio.

A

6 Disefios de
indicadores o _ . -
Los indicadores de desempefio deberdn coincidir con los
esiaptecidos en los POA's, MIR's, Fichas SED's y Panel de Coniol de
Indicadores.
Tituiar de Pianeacion
Entrega de formatos | Entregar los formatos que corresponden a la evaluacion del
/ .y - .y . W
de evaluacian del desempefio utilizando el manual de control interno y evaluacion
desempeno institucional que contiene los elementos de PhR-SEU.
- A7
Titular de Planeati
Una vez elaborados los Pp y MIR's, deberdn ser revisados por la
Unidad de planeacidn y Vo Bn. del 0IB para su aplicacian durante el
afo en curso.
8 Revision de Pp y . . ‘ - . f\ §
Si son auterizadoes se resguardan en fisico y digital en la Unidad de
MIR’s
Planeacian.
No son autgrizados o tienen errores, se cotrigen y vuelven 2
presentarse para revision
Se debera cumplir can el llenado mensual de la ficha técnica de =
3 Llenado de Fichas indicadores de resultados (Ficha SED), considerando |a periodicidad
SED de {os indicadores, y se deberd cumplic con su enirega en hiempo y
forma.
Tituiar de Pianeacion
Entrega de Fichas | La ficha SED debera entregarse junto con los informes trimestrales
10 SED eInformes de | de actividades, con la evidencia de actividades de cada uno de los
actividades indicadores, impresos y en digital para el registro y revision del <
organo interno de cantrol
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Titular de Planeacion
Revisian de Fichas , . ; ; .
) El OIC revisara las fichas SED para evaluacion y los informes de
n SED e informes de o ) .
o resultados para verificar la congruencia de su desempefio.
actividades
Elaboracion y entrega del informe de evaluacion del desempefio Titular de Planeacion
12 Informe anua!
13 Fin de Procedimiento | Termina Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
o Se elabora el procedimiento de
M Agosto 2024 Tedo o procedimiente -
“EVALUACION DEL DESEMPEND”
ELABORO REVISO

f TIZAYURA, WGBS STEVA

MUNICIPAL DIF

MTRA. ESMERALDA MERCHAN
NAVA E

DIRECTORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIDAL DIF

Vo.Bo.

MTRA. ADRIANA ANGELICA

DENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIDAL DIF

?\UTUFIZQ
| N

;

! il
P SﬁS@AA“‘C :

MAP

CONST|TUCINRIAL
wvg’u!‘v;g“b‘ e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

ORGAND INTERND DE CONTROL Clave: PRO-MTIZ-
e Sp—— SMDIF-0IC-PLYRDE-
PROCEDIMIENTO DE INVENSTIGAUTIUN EN 36
TIZAYUCA, NGO, 2020 - MATERIA DE RESPONSARBILIDAD =
Version. 01
ADMINISTRATIVA —
recnd: Agosto cuc4a

OBJETIVC:

Establecer el procedimiento a seguir para la tramitacion y seguimiento a la investigacion por
presunia aduaton de conducias deierminadas como faitas admimisirativas de ios
Servidores Publicos del SMDIF, exservidores piblicos del SMDIF o por parte de algun
particular vinculado enla comision de falta administrativa grave en términos de la LGRA ola
LRAEH.

N

ALCANCE:

Este procedimiento debe ser observado por el personal del Grgano Interno de Control del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.
DEFINICIONES:

a) Queja: Manifestacin de hechos presuntamente irregulares, en los que se encuentran
involucradons servidores piiblicos en ejercicin de sus funciones que afectan la esfera juridica

de una persona y que se hacen del conocimiento de la autoridad.

b) Denunda: Acto por el que una persena hace de! conocimiento la accidn u omision por parte

de un servidor ptblico de determinados hechos presumiblemente contrarios a la ley, con el

objeto de que dicho drgano aplique las normas juridicas correspondientes y en su caso las

sanciones procedentes.
0 Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude ante las

Autoridades Investigadoras a que se refiere la presente Ley, con el fin de §enunciar actos
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udieran constituir ¢ vincularse con Faltas administrativas, en términas de

omisiones gue p
los articulos 91y 93 de la LGRA.

d) LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e) LRAEH: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.

f) Servidor Publico: Las y los servidores publicos que desempefan un empleo, cargo o
comision en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca,

Hidalgo.

g) Autoridad investigadora: La autoridad en el Organo Interno de Control del SMDIF

encargada de la investigacion de Faltas administrativas.

h) Autoridad substanciadora: La autoridad en el Organo Interno de Control del SMDIF que, en
el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

i) IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
j) 0IC: Grgano Interno de Control del SMDIF.

k) SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrallo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo

DESARROLLO:
Se establecen politicas de operacion: .

q CN

Cr

+Las quejas u denuncias se pueden recibir de forma presencial mediante comparecencia
personal ante el OIC, por oficio, por medio del buzén de quejas y denuncias, por correo
electrénico al OIC y por medio del sitio oficial del SMDIF.

*Una vez analizada y valorada la queja o denuncia inferpuesta, si se determina iniciar el
procedimiento de investigacion por presuntas faltas administrativas, se turna el documento

ala Auforidad Investigadora para que en el ambito de sus atribuciones realice la§diligencias

de investigacion, determine si existen elementos que pudieran constituir la\gresunta
217




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

)
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A
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=
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comision d
Autoridad Substanciadora. para determinar su admision u consecuentemente. inicie el

procedimiento de responsabilidad administrativa.

Llas conductas denunciadas, gque puedan ser constitutivas de responsabilidad

Se deben agotar la totalidad de las lineas de investigacion establecidas para el
esclarecimiento de ios hechos.

*El procedimiento de investigacion y sus actuaciones se deberan realizar en términos de la
LGRA u/o la LRAEH.

Las determinaciones de la Autoridad Investigadora y en su caso de la Autoridad
Substanciadora son susceptibles de impugnacion en la forma y términos que establece la
LGRA u/o la LRAEH.

+Las notificaciones que deban realizarse durante el procedimiento podran efectuarse por
personal habilitado como notificador por parte de la Direccion General del SMDIF, en apoyo
al OIC, o en su caso, por el servidor publico del OIC que elabore los documentos de

nuiificauon.

*El procedimiento de investigacion también puede dar inicio de oficio o derivado de las
auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su caso, de auditores

\ %?
O\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE INVENSTIGACION EN MATERIA DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

= ey

Autoridad Investigadora

— - - - N\
( wcio )

r (O ey
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o
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=t
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[
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f
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o et ey
l " ¥ 3 .
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| Se inicia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA
NESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCENIMIENTO DE INVENSTIGACION EN MATERIA DE
\
| RESPONSARILIDAD ADMINISTRATIVA
No. Actividad Descripcian Reosponsable
Registro y control de | Recibe y registra la denundia Autoridad
] denuncias Investigadora
. Realizacion de Radica el asunto, asigna numero de expediente y ordena el iniciode | Auforidad
acuerdo diligencias de invesiigacidn. Registra en e Libro de Gobierno investigadora
3 Nofificacion Notifica al denunciante sobre el Acuerdo de radicacidn. Autori}dad
Investigadora
Uficios de Lieva a cabo las diligencias de investigacion Autaridad
4 requerimientos de Investigadora
informacion
Ordena el cierre de investigacidn una vez concluidas las diligencias | Autoridad
5 .AEUETdD dE de investinarian Investinardnra
investigacion {
Analiza los hechos, indicios de pruebas y pruebas obtenidas durante | Autoridad
lainvestigacian para determinar la existencia o inexistencia de actos | Investigadora
u omisiones que la Ley sefiale como presunta falta administrativa
& Andlisic dopruechas | ¢Determina la existencia de una prosunta falta administrativa?
NO - Elabora acuerdo de conclusién y archivo por falta de elementos \
Si - Elabora el Acuerdo de Calificacion de la falta como grave o no
grave
Calificada la falta, elabora el Infora_agﬁ};ﬂﬁ};ﬁegponsabilidad Autoridad ~ /
Adminisiraliva, el que se presenia medianie oficio anie ia Auioridad | invesiigadora
Substanciadora para que una vez admitido inicie el procedimiento &
de responsabilidad administrativa
:5e admite el IPRA?
7 Informe de presunta | NO - Se realiza acuerdo de prevencién para subsanar o aclarar las
responsabilidad omisianes o Inconsistencias detectadas y gue nuevamente se
presente el IPRA por medio de la Autoridad Investigadora
Regresa a la actividad 8
Si no se presenta el IPRA subsanado las inconsistencias se tendra
por na presentado
Si - Inicia formalmente el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa \
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_ , Recibe y registra la denuncia Autoridad
8 Registro de denunga )
Investigadora
3 [in de Procedimienta | Termina Procedimiento
CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:
No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de
o “INVENSTIGACION EN MATERIA DE
01 Agosto 2024 Todo el procedimiento
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA™ 1 «
ELABORO REVISO VoBo. I~ AUTORIZO
LIC. EVA DAYANA SALDANA MTRA. ADRIANA ABIEELICA

JIMENE

DIRELTORA GENERAL DEL

SISTEMA MUNICIPAL DIF

ANGELES Q

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF

.

ADENTA MUNICIPAL 4

CONSTITUCIONAL
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QRGAND INTERNO DE CONTROL

@ Clave: PRO-MTIZ-
% SMDIF-0iC-PRA-37
| F PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD

TRTRRN ADMINISTRATIVA Version. 01

OBIETIVO:
Establecer el procedimiento a seguir para la framitacion y seguimiento en el procedimiento
de responsabilidad administrativa por presunta actuacion de conductas determinadas como

faltas administrativas de los Servidores Publicos del SMDIF, exservidores publicos del SMDIF
0 por parte de algun particular vinculado en la comisién de falta administrativa grave en
términos de la LGRA o la LRAEH.

ALCANCE: W

Este procedimiento debe ser observado por el personal del Organo Interno de Control del
Sistema Municipai para el Desarroilo infegrai de ia Familia de Tizayuca, Hidalgo.

DEFINICIONES:

a) IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

b) LGRA: Leu General de Responsabilidades Administrativas. /@
) LRAEH: Ley de Responsabilidades Aaministrativas del Estado de Hidalgo.

d) Servidor Publico: Las y los servidores publicos que desempefian un empleo, cargo o
comision en el Sistema Municipal para el Desarroiio infegrai de ia Familia de Tizayuca,

Hidalgo.

encargada de ia investigacion de Faifas adminisirafivas.

e) Autoridad investigadora: La autoridad en el Organo Interno de Control del SMDlFf

f) Autoridad substanciadora: La autoridad en el Organo Interno de Control del SMDIE que, e
el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabifgades

\\



administrativas desde !a admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
u hasta la conclusion de la audiencia inicial.

g) Autoridad resolutora: Tratdndose de Faltas administrativas n ae
pthlico asignade en e! QOrgang Internc de Contro! del SMDIF encargado de emitir la
resolucion por 1a presunta comision de faltas administrativas de los servidores o
exservidores publicos adscritos al SMDIF. Para las Faltas administrativas graves, asi como
para las Faltas de particulares, lo sera el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Hidalgo.
h) 0IC: Organo Interno de Control del SMDIF.

i) SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

DESARROLLO:
Se establecen politicas de operacion:

«La Autoridad Investigadora. Substanciadora o Resolutora fundamentara u motivara todas

sus actuaciones.

«El procedimiento de responsabilidad administrativa y sus actuacicnes se deberan realizar

en términos de la LGRA u/o la LRAEH.
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=Las notificaciones que deban realizarse durante el procedimiento podran efectuar

uw

e por
personal hahilitado como notificador por parte de la Direccion General del SMDIF, en apoyo
al OIC, o en su caso, por el servidor publico del OIC que elabore los documentos de
notificacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

procedimiento Administrativo por falta no grave la unidad substanciadora o la persona

Titular del Organo Interno de Control.

«En el case de faltas graves, suresolucidn compete al Tribunal de Justicia Administrativa de!
Estado de Hidalgo, conforme lo establecido por la LGRA, la LRAEH u su propio Manual de
Procedimientos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

% Bl 4. .4 i) o=
Autoridad Sustanciadora | Autoridad resoiutora
[ wao )
,f"’;\ ) / \‘
. - Yy s 2 1 [ Sdlopoars |
‘ I g i /s v ubuh ey
£ & Se 2 f difer |
1 mplazamientd j| Momie *—"\ ‘Audhencia inciaP mm;‘if:;
N ‘—_' fortuito o de fuera |
N 4 .-’ i | mayor justificadas |
| 1
| &
Se continua el ‘
procedimiento i

— N
\/
Acta de audiencia
nicial

[ A,
Acta de audiencia
inicial (terceros)

,w__JLﬂ/?\, /// %

1 |
l Cierve de  sewnn e ra = S o tespons i, | indicando ¢l domiciio | /
| audiencia Ly gr o ut i | del tribunal tmmadu \
i \

': Si 5 una faita
L | grave, envia, bajo

e

.Nﬂmuallspmesde
| 1afecha de suenvio |

competente los
| autos originales del

| geia resolucion ce

| FBUMO, I
-1 -
ey
L~
| Se continua con ef
|  procedimiento
|
.—l/\\
| Admisicn d \ ] 2 (Exiten diigencia
| rmision de undnnus para mejor \‘ » . Continua con ¢i
; pruebas peovear & mis prubeas b procedimiento
| qwr deszhogar® S

0 J

[ \r b anfu:amﬁde la
‘ . | resolucion
e e— T - :_. .

\
' Periodode T

Resoluaién
alegatos

e
PROCEDIMIENTO J

el

SN AAAS S SN

/\

N

/

| 225

1

< N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

E RESPONSARILIDAD ADNMINISTRATIVA

Actividad

Descripcidn

Emplazamiento

Admitidc e IPRA,
responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente
alacelebracion de la audiencia inidial, sefialando con precision el dia,

ordenard o cmplazamicnto dol presunto

lugar y hora en gue tendra lugar dicha audiencia, asi como la

autoridad ante la que se llevara a cabo, debiendo mediar un plazo

no menor de diez ni mayor de quince dias habiles

Substanciadora

Notificacion

Se ciard a las demas paries que deban concuris ai procedimienio

;5e lleva a cabo la Audiencia Inicial?

NO - Soio podra oiorgarse ei diferimiento por causas de caso foriuiio
o de fuerza mayor debidamente justificadas

Regresa a la pregunta

5i - Continua el pracedimiento

Auiondad

Substanciadora

Acta de audiencia

inicial

El presunto responsable rinde su declaracién por escrito ©
verbalmente, y deberd ofrecer las pruebas que estime necesarias

para su defensa

Autoridad N
Substanciadora

LW

inicial (terceros)

Los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad

administrativa, 2 mds tardar durante la audienda inical, podran
manifestar por escrito o verbalmente lo que a suderecho convenga
y ofrecer las pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las
documentales que obren en su poder, o las queno estdndalo, conste

que las solicitaron mediante el acuse de recibo correspondiente.

Autoridad
Substandadora

Cierre de audiencia

inicial

Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia
inicial lo que a su derecho convenga y ofrecido sus respectivas
pruebas, la Autoridad substanciadora declarara cerrada |a audiencia
iniciai, después de elio ias paries no podran ofrecer mdas pruebas,

salvo aquellas que sean supervenientes.

¢éSe trata de una faita no grave?

Si - Continda el procedimiento

NO - Si es falta grave, envia, bajo su responsabilidad, al Tribunal
competente 1os autos originales del expediente.

Notifica a las partes de la fecha de su envio, indicando el domicilio
del Tribunal encargado de la resolucian del asunto

Autoridad
Substanciadora

<

R Wal i

N\ ]/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

6 Admision de pruebas

donde se ordenara las diligencias necesarias para su preparacion y
desahogo

;Existen diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas
que desahogar?

Si - serealiza nuevamente el desahogo de pruebas.

NO - Contintia procedimiento

Autoridad

Substanciadora

7 Periodo de alegatos

Se deciara abierio el perodo de alegaios

Aulondad

Substanciadora

8 Resolucién

Declara cerrado el periodo de alegatos y cita alas partes para oir la
resoiucion que corresponda. Ei periodo para didar ia resoiudon
podra ampliarse por una sola vez, cuando la complejidad del asunto
asi lo requiera, debiendo expresar los motivos para ello

Autoridad Resolutora

Notificacion de la
resolucidn.

Se notifica personalmente al presunto responsable 13 resolucion
Se notifica al denunciante Gnicamente para su conocimiento
Se notifica al jefe inmediato o altitular de la dependencia o entidad,

para los efectos de su ejecurion

Autoridad Resolutora

N

10 Fin de Procedimiento

Termina Procedimiento

No.REVISION |  FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIG”
Se elabora el procedimiento de
1] Agosto 2024 Todo el procedimiento “RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA?
| o = b |
ELABORO REVISO Vo.Bo.
L.D. OSCAR ROMERO AVALOS MTRA. ESMERA ERCHAN MTRA. ADRIANA ANGE

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

TORA GENERAL DEL PRESIDENTA HONORIFICA DEL
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5

TDENTAIMUNICIPAL

Seamer e TITTICIONAL
LUy ucivsnAac

OIC DEL SISTEMA MUNICIPAL SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF
OIF |
|
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(ORGANQ INTERND DE CONTROL

g Clave: PRO-MTIZ-
e SMDIF-GiC-PAERI-38
g l PROCEDIMIENTO DE ACTA DE ENTREGA DE

mACA e 2820 - 2034 RECEPCION INTERMEDIA Version. 01

OBJETIVO:
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empleo o comision en el SMIDF u deba hacer entrega. a quien lo sustituue, respecto de los

recursos humanos, materiales, financieros, informaticos e informacion que le hayan sido

asignados. /

ALCANCE:

Este procedimiento debe ser observado por el personal del Organo Interno de Control del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

DEFINICIONES:

a) OIC: Organo Interno de Contiol del SMDIF.

b) Ley: Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo. .
¢) Servidor Publico: La persona que desempena un empleo, cargo o comision en el SMDIF.

Servidor Publico Saliente: El sujeto obligado del SMDIF que concluye su empleo, cargo o

comision.
d) Servidor Publico Entrante: La persona que asumird la fitularidad del cgrgo o como
responsable o encargado del empleo, cargo o comision del servidor publico saliepte. 4
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e) LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.
f) LRAEH: Ley de Responsabiiidades Administrativas dei Estado de Hidaigo.
g) Unidad Administrativa: Aquella que esta integrada por los servidores publicos de una o

varias dreas, que forman una Direccion, Coordinacion o equivalente, con propdsitos y

objetivos propios dentro de ia estructura organica dei SMOIF.

h) Sujetos obligados: La persona Titular del SMDIF, asi como los titulares de las unidades
administrativas que conforman al Organismo Descentralizado y los servidores publicos que
por ia naturaieza o importancia de sus funciones deban reaiizar Ia emrega recepcion en
virtud de que administran, aplican, manejan, custodian y fealizan la comprobacion de

) Entrega Recepcion iniermedia: El acfo administrafivo mediante el cuai un servidor pubiico

byves | e | CaANIC iedind | s
gue tonauye su empied, targs C omision en & >iviuir por Causas distintas al cambio de
=}

3

dministracion, hace entrega, a quien lo sustituye, de los recursos humanos, materiales,

financieros, informaticos e informacion que le hauan sido asignados.

i) SMDIF: Sistcma Municipa! para ¢! Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalg

DESARROLLO:
Se establecen politicas de operacion:

Quienes participen en la entrega recencion, deheran atender los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,

rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia

*El proceso de entrega recepcian sera sancionado por el OIC e inicia con |a notificacion que
realiza el Titular del area administrativa del SMDIF al OIC y concluye mediante la firma
autdgrafa del acta y de sus anexos, por parte de quienes en la misma intervengan, dentro

del plazo improrrogable de treinta dias habiles.

« La entrega recepcion es un proceso obligatorio y formal, que debera efectuarse pokescrito

mediante acta que contenga la descripcion del estado que guarda el empleo, ca 0
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comision desempefiade, con los requisitos establecidos por la Ley y por las disposiciones
reglamentarias que al efecto se emitan, debiendo contener cuando menos los siguientes
aspectos:

.- Normatividad;

.- Infermacion financiera;

l1l.- Documentos y archivos, impresos y electronicos,
IV.- Recursos humanos;

V.- Recursos materiales;

Vi.- Recursos financieros,

VII. Recursos informaticos; y

VIll. Expedientes de asuntos legales.

Asimismo, se deberan entregar los instrumentos de control y consulta archivisticos
actualizados ysefialar los documentos con posible valor histdrico, en los términos previstos
en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

« El servidor publico saliente es responsable de recabar la informacion que conforma su acta
de entrega recepcion, lo que incuye recabar los datos de los servidores publicos
involucrados y de los testigos de asistencia, asi como sus identificaciones, mientras que el
servidor publico entrante debe otorgar las facilidades para que aquél pueda acceder a la
informacién. Deigual forma, el servidor publico saliente serd responsable de imprimir y foliar

en cuairo fantos los formatos y anexos dei acta de enfrega recepcion.

» Los proyectos de acta de entrega recepcion y sus respectivos anexos, asi como los
comentarios que surjan con motivo de la revision que efectue el OIC al proyecto de acta

podran ser remitidos medianie oficio 0 a fravés de medios de comunicacion eiecronica.

D

SN X6

quedara bajo responsahilidad del servidor publico saliente realizar las adecuaciones, d

manera que no se realizaran mas de dos revisiones a cada proyecto remitido.
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« El servider piblico saliente y entrante podrdn nombrar un testige de asistencia cada une
para la celebracion del acta de entrega recepcion intermedia, los que preferentemente
deberan formar parte de la unidad administrativa objeto de la entrega recepcion, o a falta de
estructura organica suficiente, podrd participar cualquier servidor publico que desemperie
un empleo, cargo o comision en el SMOIF.

« El acta de entrega recepcion infermedia debera celebrarse en las oficinas de la unidad
administrativa objeto de la entrega. El acta sera suscrita por todos los participantes, mientras
que los anexos s6lo seran firmados de manera autdgrafa por el servidor pablico entrante,
servidor publico saliente y el personal del OIC designado para participar en la formalizacion
del acta.

« La preparacion de la informacion serd obligacion del servidor publico saliente.

« Larevision del acta y los anexos corresponde a los servidores publicos involucrados, por lo
que el servidor publico saliente no se encuentra exento de las obligaciones establecidas en
la Ley, ni por la LGRA u/o la LRAEH o cualquier otra disposicidn normativa en que pudiese
haber incurrido con motivo del desempenio de su empleo, cargo o comision dentro del SMDIF.

* La participacion del OIC no implica la autenticidad y legalidad de los documentos e

informacion que integren el acta de entrega recepcion intermedia o sus anexos.

« La participacion e intervencion del OIC consiste unica y exdusivamente en vigilar que el

responsabilidad exclusiva de quien los consigna

)

acta de entrega recepcion intermedia se realice conforme a la normatividad aplicable; por lo
gue el contenido de los datos vertidos y manifestaciones realizadas en el acta son

« La enfrega recepcion infermedia es un proceso de caracter obligatorio y formal para los
sujetos obligados, por lo que se considera infraccion a la Ley cuando un servidor publico no
realice la entrega en tiempo y forma y sera sancionada en términos de lo dispuesto por la
Ley, ia LGRA y/o ia LRAEH.

* Los cuatro tantos del acta de entrega recepcion intermedia y sus anexos debidamente

firmados seran repartidos de la siguiente manera: Un tanto para el servidor publico saliente,
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un tanto para el servidor pablico entrante, un tanto para los archivos del drea chjeta de la

entrega recepcion y un tanto para el OIC.

z

D
tidad del servidor piblico entrante, para lo cual contard con un términ

o

responsa

(&)
2
D
W
[
S @
4]
w

habiles posteriores a la formalizacion del acta, para formular observaciones que deriven de
dicha revision, por lo gque durante la formalizacién del acta de entrega recepcion intermedia
no sera necesario efectuar dicha revision o ante la presencia del personal del OIC.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE ACTA DE ENTREGA RECEPCION INTERMEDIA
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No. Actividad Descripcidn Responsable
Notifica a! Organo Intorne de Contro! de! cambio de un servidor | Direccion de
Notificacion pablico, a mas tardar dentro de los cinco dias habiles siguientes a | Administracion y
1 movimientos de | aquel en que se lleve a cabo el nombramiento o designacion de | Finanzas
plantilla cualguier servidor piblico.
Notifica al servidor publico entrante y al saliente el plazo para la | Titular del QIC
Noiificacion servidor | enirega recepaon, daios deideniificacion del acia y la pariidpacion
e publico del personal del OIC en el proceso.
Comparte con ei servidor publico saiiente ios farmatos eiectronicos | Tituiar del OIC /7
3 Acta de entrega para la elaboracion del Acta de entrega. ’(
Remite su propuesta al OIC para revision. Servidor publico
saliente ‘Q
¢Existen comentarios?
Si - Se hacen de conocimiento al servidor publico saliente para
Propuesta de acta subsanarlos y remitir de nueva cuenta su proyecto al 0IC para una
‘ entrega segunda y ultima revision.
NO - Se informa al servidor publico saliente que su proyecto estd en
condiciones de imprimirse y se le solicita fijar fecha para su
formalizacion. |
Propone al OIC y al servidor publicc entrante fecha para farmalizar | Servidor publico O
acta de entrega recepcion, la que debe ser dentro del término | saliente
previsto en la Ley.
_ Propuesta del acto de
? entrega ) T o _ S
Nota: El servidor realizara la impresion y foliacion de los cuatro .
tantos del acta de entrega y sus anexos
Acuden el dia y hora propuestos para formalizar el acta de entrega | Personal del OIC
recepcion intermedia, se firma de manera autdgrafa en los cuatro | Servidor publi
Formalizacion del tantos. saliente
° acta Servidor publijco
entrante
Testigos de asistenfia
FIDIC entrega Ins tantns del acta 1 sus anexns 3 cada participante \ Personal del 0IC \
7 Entrega de acta

\
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Nota: Entreqa el tanta de acta de entrega recepcidn al Titular del DIC

para proceder a su archivo.

c

Observaciones del
acta

Dentrc de los 30 dias habiles posteriores a la formalizadon de la

enfrega recepcion

¢fiene chseivadiones al acta?

Sl - Pasa al siguiente numeral.
NO - El acta contintia archivada en el OIC.

enfrante

Aclaracion a las
observaciones

Informa al servidor publico saliente las observaciones realizadas por
el servidor publico entrante.

¢Realiza la adaracion de todas y cada una de las observaciones
detectadas?

5i - Continua al siguiente numerai

NO - Se da vista a la Autoridad Investigadora del OIC para que
proceda en el ambito de sus atribuciones

Titular del OIC

W\

Aclaraciones de
conformidad.

Remite al servidor piiblico entrante las acaraciones realizadas por el

servidor publico saliente.

;Esta confaorme con las aclaraciones?

Si - Se termina el procedimiento

NO - Se da vista a la Autoridad Investigadora del OIC para que
proceda en o dmbito de sus atribuciones

Titular del OIC K

il

Fin de Procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
Se elabora el procedimiento de
o Agosto 2024 Todo e procedimiento “ACTA DE ENTREGA RE:CEE[H‘)_N_
INTERMEDIA" |/

ELABORO REVISO

LU NUEMI KARINA GARLIA
BUENDIA
N we

TITULAR DEL OI§ DEL SISTEMA DIRECTORA GENERAL DEL PRESIDENTA'HONORIFICA DEL - PRESIDENTA MUNICIPAL

D2y

MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF SISTEMA MUNICIPAL DIF CONSTITUCIONAL
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ORGANG INTERNQ DE CONTROL

’ Clave: PRO-MTIZ-
e ' SMDIF-0iC-PDP-39
m F PROCEDIMIENTO DE DECLARACIONES

TIZAYUCA, HGO. 2020 - 2024 PATRIMONIALES Version. 01

OBJETIVO:
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5
y de intereses de los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrolle Integral de

la Familia de Tizayuca, Hidalgo. %

ALCANCE:

Este procedimiento debe ser observado por el personal del Organo Interno de Control del
Sistema Municipal para el Desarraollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo. @

¥

0

d) 0IC: Organo Interno de Control del SMDIF.
) SMDIF: Sistema Municipa! para el Desarrollo Integral de la Familia de Tizayuca, Hidalgo.

f) Ueclarante: El Servidor Publico obligado a presentar declaracion de sifuacion patrimonial,

de intereses y fiscal.

DEFINICIONES: |
a) LGRA: Ley General ae Responsabilidades Administrativas.
b) LRAEH: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.
¢) Servidor Publico: La persona que desempefia un empleo, cargo o comision en el SMDIF.
S

g) Declaracion Patrimonial: El documento elaborado por los servidores publicos del SMDIF,
bajo protesta de decir verdad, que permite conocer su patrimonio, su evoiucion, e intereses, | j




DESARROLLO:
Se establecen politicas de operacion:

:La declaracion patrimonial puede ser: Inicial, de modificacion, de conclusion y aviso de
cambio de encargo.

Declaracion Inicial:

T
I | o oiblico 2 vez o oor el rei o oubl
después de sesenta dias naturales de la conclusién de su Gltimo encargo.
0 S5e manirestaran los bienes inmuebies, con la fecha y valor de adquisician.
Declaracion de Modificacion:
0 Se presenta durante el mes de mayo de cada afio Unicamente.

0 Se manifestaran sélo las modificaciones al patrimonio, con fecha y valor de adquisicién. En
todo caso se indicard el medio por el que se hizo la adquisicion

Declaracion de Conclusién:

0 Se manifestaran los bienes inmuebies, con Ia fecha y valor de adquisicion.

Aviso de Cambio de Encargo: //

0 Se presenta cuando el servidor publico tiene un cambio de dependencia o entidad en el \g
mismo orden de gobierno, en cuyo caso unicamente se dard aviso de dicha situdgion y no

serd necesario presentar la declaracién de conclusion y/o de inicio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

*El declarante deberd imprimir dos tantos de su declaracién patrimonial y deberd acudir 2
las oficinas del OIC para que se acuse de recibida su declaracion u se tenga por presentada.

Un tanto sellado por el OIC serd para el declarante y otro tanto quedara en resguardo del OIC.

«Atendiendo al nive! del carge o remuneracion neta mensual, 12 Declaracidn Patrimonial

p
podra ser presentada a través de dos formatos: Declaracién simplificada u Declaracion

=

completa.

«La Declaracion Patrimonial deberd ser presentada por el declarante en el portal hahilitado

para tal efecto u cuuo enlace electranico sera proporcionado por el OIC cuando lo requiera el
servidor publico obligado a presentar su declaracion patrimonial.

«La Declaracion Patrimonial deberd ser nresentada con los requisitos establecidos en el

S=C U

)

formato que resulte aplicable y conforme a lo establecido en el Acuerdo por el que se
modifican los Anexos Primero y Segundo del Acuerdo por el que el Comité Coordinador del
Sisterna Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de situacién patrimonial
y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

+La obligacién de presentar la Declaracion Patrimonial es de exclusiva responsabilidad del
declarante, por lo que no podra ser justificacion en su omision que no fue informado de la
referida obligacion.

«La elaboracidn de la version publica de las declaraciones patrimoniales correspondera al OIC

en la forma y términos sefalados en el Acuerdo por el que se modifican los Anexos Primero

&@

y Segundo del Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion

emite el formato de declaraciones: de situacién patrimonial y de intereses; y expide las
normas e instructivo para su ilenado y presentacion.

A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACCIONES DE PROCEDIMIENTO DE DECLARACIONES PATRIMONIALES
Persona dei OIC / Servidores pubiicos y area de recursos humanaos

, Notificacién de
! obligaciones

2 i e

Solicitud de Presentacién de
declaracién = declaracién

N

4
<o
= Revisién de la
declaracion
N

Resguardo de la - - Aclaracién de |
declaracién conformidad |

Publicocionas d
declaracién
l ~
i Listado de . k
I servidores pablicos & Archivo de -;

: " s
con obligaciones declaraciones 1
J

/\//

;Detecta servidores
piablicos que han sidd
omisos en presentar su
declaracién

patrimonial?

Procede de confirmadad con /g
los establecido por la LCRA
y./ 0 LRAEH -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF TIZAYUCA

NESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE PROCENIMIENTO DE ACTA DE DECLARACIONES PATRIMONIALES

%7

| No Actividad Descrincion Responsable
1. Para el caso de declaracion inicial, decondlusidn yaviso decambio, | Area de recurscos
informa al declarante que tiene la obligacién de presentar su | humanos /OIC
declaracion de situacion patrimonial*
2. Para el caso de Dedaracian Anual, se emitira una Circular que
. tendra por objeto recordar a los servidores publicos del SMDIF sobre
Notificacion de L o . . .
i o su obligacian de preseniar su dedaradidn, incuyendo los enlaces
obligaciones B e
para su presenfacion, requisitos para su llenado y casos de
excepcion®.
* Esta actividad no es vinculante para que el servidor publico cumpla
con la presentacion de su declaracion.
/
Solicita al OIC el enlace para presentar su declaracidn patrimonial. Servidor pablico
Solicitud de . .
i ded . Nota: Proporciona el enlace al servidor publico y asesora sobre |a
eclaracion ) , .
forma u términns en que deberd presentarse la declaracion.
Presenta sudeclaracion patrimonial. Acude a las oficinas del OIC con | Servidor publico
3 Presentacién de dos impresiones de su declaracién debidamente firmadas para ¥
Declaracian presentarla, sea recibida y se tenga paor oficialmente presentada.
Revisa que la dedaracidn se encuentre debidamente requisitada y | Personal del OIC
’ Revisian dela procede a sellar de recibido los dos tantos presentados por el
“ . r
declaracion declarante.
Entrega uno al servidor publico y ofro se queda bajo resguardo del | Personal del OIC !
5 Resguardo oIC
. Aclaraciones de Realiza version publica de la declaracion patrimonial. Titular del OIC :
b .
conformidad.
Publica 1a version publica en la Platatorma Naconal de | Personal del OIC
o Transparencia u remite informacion al enlace de transparencia del
Publicacion de L —_—
7 B SMDIF para su publicacion en el portal de obligaciones de
derlaracinon ‘
transparencia. \ {\
N
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. Archiva declaracion patrimonial conforme a su tino u fecha de | Perconal del OIC
Archivo de o
8 ) presentacion.
declaraciones
Informa periddicomente al OIC scbrelas movimientos dondmina y | Area de recursos
durante el mes de mayo remite el listado de los servidores ptiblicos | humanos /DIC
obligados a presentar su declaracion.
Listado de servidores ) o _ )
- - ¢Detecta servidores publicos que han sido omisos en presentar su
3 piblicos con

obligaciones

declaracion patrimonial?

Si - Procede de conformidad con lo esiablecido por la LGRA y/o
LRAEH

NO - Se conduye el procedimiento

10 Fin de Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS Y AUTORIZACION:

No. REVISION FECHA DE REVISION SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
o Se elabora el procedimiento de
01 Agosto 2024 Todo el procedimiento
“DECLARATIONES PATRIMONIALES
ELABORO REVISO Vo.Bo.

L.D. NOEMI KARINA GARCIA

TITULAR DEL QIC DEL SISTEMA
MUNICIRAL DIF

MTRA. ESMERALPA MERCHAN
NAJARRETE

MTRA. ADRIANA ANGELJCA

PRESIDENTA HONORIFICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DiF

DIREETORA GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DiF

:M.A._P;P_ SUSANA__; RACKLS
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