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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Codigo Municipal vigente
constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta las operaciones
basicas de todas las areas que comprende el Comité Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia y la Direccion General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
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2.0 ESTRUCTURA ORGANICA

COMITE MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA Aguascalientes
g FAMILIA Y DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARAEL % **%* 77 v
ﬁ% DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PRESIDENCIA DEL SISTEMA D.I.F.

MUNICIPAL
COORDINACION OPERATIVA
GENERAL DEL R
VOLUNTARIADO
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
FAMILIA
i
DEPARTAMENTO DE TRABAIO ‘ COORDINACION DE
SOCIAL Y ATENCION ALA Y PERITAJE DE TRABAJO
DISCAPACIDAD ;
i
| DIRECCION DE PROCURADURIA DE
| ~
eCPRTMENTODE PROTECCION MUNICIPAL DE LOS DERECHOS
‘ DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
| | |
|
DIRECCION DIRECCION DE PROGRAMAS DIRECCION DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVA DIRECCIBN IURIDICA INSTITUCIONALES FAMILAR Y COMUNITARIO
T |
T e ]
| 1 ‘
1 DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE |If JDEPARIAMENTODE
I—v RECURSOS MATERIALES DEPARTAENTO SERVICIOS MEDICOS N A 2Ok

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO INFANTIL

I

COORDINACION
DE CEDECOS

FECHADE ACTUALIZACION: 31 DE MARZO DE 2025 copico SECRET ARIA DE ADMINIS TRACION
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3.0 SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Descripcién

Inicio o término Senala dénde inicia o tgrrpma la secuencia
del procedimiento

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Actividad

Representa un documento, formato o
Documento cualquier escrito que se recibe, elabora o

__— envia.

Indica las opciones que se puedan seguir
Decision en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el numero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se

utilizara un numero arabigo que indicara la
tarea a la cual contintia el diagrama.

Conector de
pagina

Conecta simbolos, sefialando la secuencia

=== Conectores i
en que deben realizarse las tareas.
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo

4.1 COORDINACION OPERATIVA GENERAL DEL VOLUNTARIADO.

4.1.1 COORDINACION DEL VOLUNTARIADO

El/la coordinador/a del Voluntariado elabora calendario anual de actividades en donde se especifica
la periodicidad de capacitaciones y actividades en general.

El/la presidente/a del Comité DIF Municipal y/o el/la director/a general aprueba el calendario anual
de actividades.

El/la coordinador/a del Voluntariado da a conocer el calendario a los/las voluntarios/as y cita a
capacitacion.

Los/las voluntarios/as asisten a la capacitacion programada, en las que reciben cursos en las areas
de valores, nutricion y manualidades y se levanta lista de asistencia y el/la encargado/a de padrones
elabora padron de voluntarios/as

El/la secretario/a entrega apoyo economico, recaba la firma y copia de identificacion de
voluntarios/as y archiva.

El/la secretario/a realiza reportes para regresar dinero a egresos, cuando no asisten todos/as los/as
voluntarios/as.

Los/las voluntarios/as acuden a DIF Municipal los dias acordados para ser trasladadas/os a las
comunidades y colonias a difundir los cursos tomados con anterioridad, asi mismo, realizan el pago
de la cuota de recuperacion de las manualidades.

El/la encargado/a de padrones elabora los recibos de pago, recaba el dinero de las cuotas y entrega
el importe total de las cuotas a la persona encargada de ingresos.

El/la coordinador/a del Voluntariado firma la autorizacién de los reportes.

Fin del procedimiento.
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COORDINACION DE VOLUNTARIADO
. Presidente/a del
e e Comité DIF Municipal/ Voluntarios/as Secretario/a Bhcagadonde

de Voluntariado

Director/a General

Padrones

INICIO

B,

Elabora calendario

anualde
capacitaciones

Aprueba calendario

Da aconocer
(difusién) del |

calendario y cita
capacitacién

[

Asisten a
capacitacién en

Elabora o actualiza

Firma autorizacién |

temas de valores,
nutricién y
manualidades

> Padrén de
Voluntarias/os

[

Entrega apoyo
econoémico,
recaba la firma y
copia de
identi cién de

Acuden los dias
descritos en el
calendario al DIF
para imparticién de
cursos en
comunidades y
colonias

Realizan pago de
cuotas de
recuperacién de

manualidades

voluntarias/as y
archiva

|
v

Realiza reportes
para regresar
dinero a Egresos
cuando no asisten
todos/as los/as
voluntarios/as

Elabora recibo de

pagos, recaba
dinero de la cuotas

'

Entrega relacién de
pagos a Encargado/

de reportes

Fase

ade Ingresos
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4.1.2 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE APOYOS A PERSONAS VULNERABLES.

El/La coordinadora del Voluntariado identifica lugares donde se puede entregar apoyos, de acuerdo
altipo y cantidad de donaciones y/o apoyos con las que se cuente. También puede iniciar con alguna
solicitud de apoyo por parte de asociaciones civiles, orfanatos, asilos, comunidades, comedores,
entre otros.

Ellla coordinador/a del Voluntariado contacta a la persona encargada del lugar que sera
beneficiado/a, solicitando copias de la credencial de elector y el comprobante de domicilio.

Acuerdan el dia y la hora para la entrega de la donacion y /o materiales para la elaboracion de
manualidades.

El/la coordinador/a del Voluntariado acude a entregar donaciones el dia y la hora acordados, o bien,
gira instrucciones a el/la auxiliar administrativo/a para realizar entrega.

El/la coordinador/a del Voluntariado y/o el/la auxiliar administrativo/a acude al lugar indicado y hace
entrega de los articulos y/o alimentos donados.

Ellla solicitante entrega las copias de la documentacién, firma y sella el recibo de entrega de
donacion.

El/la auxiliar administrativo recaba y archiva copias y recibo.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITUD DE APOYOS PARA PERSONAS VULNERABLES

Coordinador/a General del

Encargado/a de Padrones Voluntanads

Inicio

Firma de
v autorizacion de la ——
peticion
Recibe escrito de
apoyo

v

Solicita copia de
su identificacion
oficial y
comprobante de
domicilio

0.

L

Realizan revision de peticion y evaluacion del mismo

I

Procede
apoyo?
No
Elabora recibo de
apoyo =
»| Entrega de Apoyo
Recaba firma de |_
recibo de apoyo |
A 4
> FIN

Fase
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4.2 DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA

FAMILIA

4.2.1 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE APOYOS PARA PERSONAS DE ESCASOS
RECURSOS.

El/la solicitante acude a oficinas del DIF Municipal a tramitar un apoyo de tipo econémico para pago
de una necesidad emergente de hospital, cirugia, material quirtrgico, medicamento, hemodialisis,
aparatos ortopedicos, protesis, lentes, estudios clinicos de laboratorio de rutina y especializados,
leche especial, entre otros.

El/la asistente de direccion general atiende al solicitante, conoce la necesidad, informa qué
documentacion debe presentar y canaliza a trabajo social para iniciar el tramite correspondiente.

El /la trabajador/a social atiende al solicitante y revisa documentos, asi mismo, integra expediente y
realiza estudio socioeconomico.

Una vez que el estudio socioeconémico se realizo, el/la trabajador/a social canaliza expediente a
ellla asistente de la direccién general, verifica que el expediente esté completo para turnarlo al
director/a general. |

El/la director/a general recibe y revisa expediente, conoce el caso y determina la cantidad con la que
se va a apoyar, firma de autorizado y turna a el/la asistente de direccion general.

El/la asistente se comunica con el/la solicitante para informarle que su apoyo ha sido autorizado y
lo/la cita para que acuda a las oficinas de DIF Municipal.

El/la solicitante acude a las oficinas de DIF Municipal donde firma el recibo de apoyo de direccion
general.

Ella asistente forma expediente para la direccién de egresos (original de recibo de apoyo, factura
por el monto del apoyo otorgado, y copia de expediente del/la ciudadano/a).

El/ la asistente entrega copia de recibo de apoyo asistente de Trabajo Social y Atencién a las
Personas con Discapacidad, y archiva copia en su expediente.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE APOYOS PARA PERSONAS DE ESCASOS RECURSOS

Director/a General del

Solicitante Asistente Trabajador/a Social DIE

INICIO

Atiende al
Atiende al solicitante y revisa
Acude a oficinas solicitante, conoce documentos. Asi
del DIF a solicitar » lanecesidad y » mismo integra
apoyo canaliza a trabajo expediente y
social realiza estudio

socioeconémico

v

Verifica que

; Canaliza
?&'«izﬁ?;e ef;e < expediente a el/la
canalizarlo:aa la esistente de la Recibe i
: i : 2 ecil y revisa
Direccion General Rireccién Genoral r expediente
L

A 4
Conoce el caso y
determina la cantidad
con la que se vaa
apoyar, fima de
autorizado y turna a
ellla asistente

Se comunica con
el solicitante para
informarle que su |«
apoyo ha sido
autorizado y lo cita

Firma Recibo de
Apoyo

A

Integra expediente
para Direccién de
Egresos

Y

A 4
Entrega copia de
Recibo de Apoyo
a Trabajo Social y
Atencion a
Personas con
Discapacidad. y
archiva segunda
copia en su
expediente.

FIN

Fase
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4.2.2 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE TRAMITE DE APOYO

SOLICITUD DE APOYOS BASICOS (APOYOS ALIMENTICIOS, PANALES, LECHE, ENTRE
OTROS)

El/la solicitante acude a las oficinas de trabajo social del DIF Municipal para solicitar apoyo, puede
ser espontaneo, canalizado/a de forma interna de otro departamento (juridico, adultos mayores,
servicios médicos, CENDIS, CEDECQOS, voluntariado, direccién general), atencion ciudadana,
dependencias, delegaciones municipales, etc. o bien de forma externa (medios de comunicacion,
organizaciones de la sociedad civil, diputados/as, regidores/as, delegados/as, etc.).

El/la secretario/a atiende a el/la solicitante, conoce su necesidad, toma datos personales y registra
en formato de filtro.

El/la secretario/a verifica si es primera vez que el/la ciudadano/a solicita un apoyo, si es primera vez
solicita documentacién de identificacion, posteriormente se revisa que esté completa y correcta, si
es apoyo subsecuente solicita su expediente al archivo. Pero si su documentacion no esta
actualizada se vuelve a pedir la documentacion. En ambos casos es canalizado/a con un/a
trabajador/a social.

El/la trabajador/a social asignado indica a el/la solicitante que redacte una solicitud de apoyo o bien
se llena el formato de solicitud.

El/la trabajador/a social determina el tipo de apoyo que requiere, se llena captacion de demanda, y
realiza estudio socioecondmico e integra expediente con los documentos necesarios, credencial de
elector, (y acta de nacimiento para menor de edad), comprobante de domicilio de agua o luz, reciente
(maximo dos meses anteriores)

Una vez integrado el expediente, lo turna al jefe/a del departamento de Trabajo social y Atencién a
personas con discapacidad quien analiza la documentacion entregada. Si el resultado es positivo, el
jefe/a de departamento de trabajo social autoriza la entrega del apoyo basico, firma de visto bueno,
y remite el expediente al trabajador/a social. Si el resultado es negativo el/la trabajador/a social,
notifica la respuesta al solicitante y canaliza a otras instancias.

El/la trabajador/a social notifica de la respuesta positiva a el/la solicitante y solicita el/los productos
al almaceén.
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El/la encargado/a de almacén selecciona los productos solicitados y entrega al trabajador/a social,
quien entrega vale previamente autorizado por el/la jefa de departamento de Trabajo Social y/o por
la direccion general.

El/la trabajador/a social hace entrega del apoyo, el/la solicitante firma el recibo de apoyo y ellla
trabajador/a social lo integra al expediente, el cual es turnado a el/la archivista para su resguardo.

El/la archivista recibe el expediente, si el expediente es nuevo lo etiqueta, captura y asigna ubicacion;
en caso de ser subsecuente lo acomoda en el lugar que le corresponde.

Nota: Cuando se trate de solicitud de apoyos basicos para personas adultos/as mayores y personas con
discapacidad que ya cuenten con expediente y se le entrega apoyo cada mes, sélo se llenaran el recibo de
apoyo Y la solicitud, para no hacerlo/a esperar debido a su condicion.

SOLICITUD DE APOYOS EN ESPECIE (SILLAS DE RUEDAS, PROTESIS, ENTRE OTROS)

El/la solicitante acude a las oficinas de Trabajo Social del DIF Municipal para solicitar apoyo, puede
ser espontaneo/a, canalizado/a de forma interna de otro departamento (juridico, adultos mayores,
servicios médicos, CENDIS, CEDECOS, voluntariado, direccién general, etc.), atencién ciudadana,
dependencias, delegaciones municipales, etc. o bien de forma externa (medios de comunicacién,
organizaciones de la sociedad civil, diputados, regidores, delegados, etc.).

El/la secretario/a atiende al solicitante, conoce su necesidad, toma datos personales y registra en
formato de filtro.

El/la secretario/a verifica si es primera vez que el/la ciudadano/a solicita un apoyo, si es primera vez
solicita documentacion y revisa que esté completa y correcta, si es apoyo subsecuente solicita su
expediente al archivo. Pero si su documentacién no esta actualizada se vuelve a pedir la
documentacion. En ambos casos es canalizado/a con un trabajador/a social.

El/la trabajador/a social asignado/a indica al solicitante que redacte una solicitud de apoyo o bien se
llena el formato de solicitud.

El/la trabajador/a social determina el tipo de apoyo que requiere, se llena captacion de demanda,
programa visita domiciliaria para realizar estudio socioeconémico e integra expediente con los
documentos necesarios, credencial de elector, (y acta de nacimiento para menor de edad),
comprobante de domicilio de agua o luz, reciente (maximo dos meses anteriores) y diagnéstico
meédico (maximo dos meses anteriores).
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El/la trabajador/a social es trasladado/a por el/la chofer del area y realiza visita domiciliaria, en casos
que se amerite aplicando la metodologia propia del departamento llamada investigacién social dando
especial atencion al lugar que se habita, el medio ambiente que rodea a la familia, asi como el que
haya congruencia entre lo que se dijo, lo que se tiene, y lo que se observa, los habitos alimenticios,
la vivienda, la limpieza si existe hacinamiento y promiscuidad, asi como la aplicacion de los gastos
minimos indispensables del gasto familiar, la comunicacion intrafamiliar, condiciones de vida, etc.
Para obtener un marco de referencia y poder determinar de acuerdo a la investigacién social la forma
de fundamentar y respaldar la solicitud o necesidad que aqueja a el/la solicitante.

En caso de detectar cierta problematica mas alla de la solicitud, se puede identificar otro tipo de
necesidades como es el empleo, cuidado o abandono de adultos/as mayores o bien la desatencion
de menores de edad.

El objetivo es que no se otorguen los apoyos sin sentido y el/la usuario/a pueda obtener un beneficio
extra, como lo es contar con el apoyo de asociaciones civiles que brindan atencion a la necesidad
de el/la usuario/a.

Una vez integrado el expediente, lo turna al jefe/a del departamento de Trabajo social y Atencién a
personas con discapacidad quien analiza la documentacion entregada. Si el resultado es positivo, el
jefe/a de Departamento de trabajo social autoriza la entrega del apoyo, firma de visto bueno y remite
expediente a trabajador/a social. Si el resultado es negativo el/la trabajador/a social, notifica la
respuesta a el/la solicitante y canaliza a otras instancias.

El jefe/a de Trabajo Social y Atencion a personas con discapacidad recibe expediente con respuesta
y lo remite al trabajador/a social.

El/la trabajador/a social notifica respuesta a el/la solicitante e informa sobre la entrega de apoyo.
El/la solicitante acude el dia y la hora indicada para recoger su apoyo, posteriormente firma el recibo
de apoyo. El/la trabajador/a social turna expediente al archivo para su resguardo.

Antes de entregar el apoyo a el/la solicitante es capturado por el/la auxiliar administrativo/a en el
programa SIAC y se le entrega a el/la archivista.

Ella archivista recibe el expediente, si el expediente es nuevo lo etiqueta, capturay asigna ubicacion;
en caso de ser subsecuente lo acomoda en el lugar que le corresponde.

Fin del procedimiento
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4.2.3 PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE TRANSPORTE PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

Personas que desean ser beneficiarias del programa.

El/la solicitante acude a las oficinas del departamento de Trabajo Social y Atencidn a personas con
discapacidad donde es atendido/a por el/la encargado/a del programa taxista “Juntos por la
Discapacidad”, el cual atiende a el/la ciudadano/a y solicita documentacién para dar de alta en el
padron.

El/la solicitante retne los requisitos solicitados y los entrega a el/la encargado/a del programa, el
cual los recibe y verifica que estén completos.

Una vez que el/la encargado/a del programa recibe y verifica los documentos, lo canaliza con un/a
trabajador/a social.

Ellla trabajador/a social realiza estudio socioeconémico completo y entrega resultado a el/la
encargado/a del programa.

En base al estudio socioecondmico aplicado, el/la encargado/a del programa comunica a el/la
ciudadano/a el apoyo que recibira, que puede ser exento de pago o con un 50% de descuento. Asi
mismo, informa que se le notificara via telefénica cuando se haya realizado la asignacion de ellla
taxista (a partir de 5 dias habiles, dependiendo de la disponibilidad).

Ellla encargado/a del programa verifica el padron de taxistas y realiza asignacion, llama a el/la
solicitante, el/la cual acude a las oficinas del departamento de Trabajo Social y Atencién a personas
con discapacidad, donde se le hace entrega de los boletos de taxi y datos de el/la taxista que prestara
el servicio.

Posteriormente el/la solicitante acude de manera mensual a las oficinas del departamento de Trabajo
Social y Atencion a personas con discapacidad a que se le realice una nota de seguimiento para
entrega de boletos.

Nota: Cuando es necesario se hace una reasignacion de taxista, ya que el servicio que otorgan se
monitorea de forma permanente.

Taxistas que desean inscribirse al padron de taxis.

El/la taxista interesado/a en inscribirse al padrén de taxis, acude a las oficinas del departamento de
Trabajo Social y Atencién a personas con discapacidad de DIF Municipal.
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El/la encargado/a del programa explica a el/la taxista en qué consiste el programa, asi como los
requisitos y beneficios que obtendra al integrarse al mismo.

El/la taxista interesado/a en formar parte del programa cubre requisitos y lleva documentacion
necesaria para inscribirse al padron.

El/la encargado/a del programa lo/la inscribe, abre archivo y asigna a el/la beneficiario/a, que es una
persona con discapacidad.

El/la taxista realiza los servicios de transporte a la persona con discapacidad que le fue asignada y
en caso de que sea necesario se realiza una reasignacion, ya que el servicio que otorgan los/las
taxistas se monitorea de forma permanente.

El/la taxista tiene la posibilidad de cambiar los boletos que obtiene al realizar estos servicios, por
diversos beneficios que le otorga el municipio, por ejemplo: pago de infracciones en la Secretaria de
Finanzas Municipales, consulta médica, dental, etc.

Nota: El/la taxista que se inscribe al padrén del programa no esta obligado a permanecer en él,
podra darse de baja cuando lo solicite.

Fin del Procedimiento.
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4.2.4 PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y APOYO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

El/la ciudadano/a acude a la Coordinacién de atencion a personas con discapacidad y solicita apoyo.
Puede acudir el/la interesado/a o bien algun familiar, amigo/a o vecino/a en el caso de personas que
no pueden acudir personalmente.

El/la coordinador/a de Atencién a personas con discapacidad atiende a el/la ciudadano/a e identifica
su necesidad (apoyo econémico, en especie, visita domiciliaria, servicio de interpretacion o gestion)
Si el servicio se puede realizar en el momento, se hace o bien se acuerda el dia y la hora en que se
llevara a cabo.

Si la solicitud es de apoyo econémico (en caso de existir suficiencia presupuestal) o en especie, se
le solicitan los documentos necesarios para comenzar el tramite de apoyo y se canaliza al area de
trabajo social.

En el area de trabajo social se le realiza un estudio socioeconomico y si se requiere se le realiza
visita domiciliaria. El resultado de éste estudio se turna a el/la coordinador/a de Atencion a personas
con discapacidad.

Si el resultado del estudio socioeconémico es positivo, el/la coordinador/a de Atencion a personas
con discapacidad informa a el/la interesado/a y solicita la documentacion que debera presentar.

Si el resultado es negativo, avisa a el/la interesado/a y canaliza a dependencia o institucion donde
se puede solicitar dicho apoyo.

El/la solicitante acude a oficinas de Trabajo Social y Atencion a personas con discapacidad con la
documentacion requerida, recibe el apoyo y firma recibo de apoyo.

Fin del procedimiento.
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4.2.5 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE PLATICAS Y TALLERES DE SENSIBILIZACION DE LA
DISCAPACIDAD.

El/la interesado/a solicita platica o taller de sensibilizaciéon mediante oficio dirigido a el/la director/a
general.

El/la directora/a general revisa oficio y firma de autorizacion. Canaliza solicitud a jefatura de Trabajo
Social y Atencion a personas con discapacidad.

Ella jefe/a de Trabajo Social y Atencion a personas con discapacidad recibe oficio, lo revisa y lo
canaliza a el/la coordinador/a de Cultura de la discapacidad.

Ella coordinador/a de Atencién a personas con discapacidad revisa solicitud e informaciéon en
general.

El/la coordinador/a o auxiliar contacta a el/la solicitante para calendarizar dia, hora y lugar del evento.

Si se puede impartir el dia y la hora solicitados, comunica los requerimientos generales a el/la
solicitante. En caso de que la fecha no esté disponible se acuerda una nueva fecha.

Nota: El/la coordinador/a de Atencion a personas con discapacidad también pueden buscar en
diferentes instituciones y empresas otorgar platicas y talleres, si aceptan platicas y/o talleres de
sensibilizacion mandan oficio con fecha y hora de realizacion y el/la coordinador/a agenda.

El personal encargado de impartir la platica/taller se presenta en el lugar indicado el dia y la hora
acordados, y toma lista de asistencia.

Se lleva a cabo la platica de sensibilizacién y se lleva pabelldn de sensibilizacién, retroalimentacion
y cierre de taller.

El/la asistente de la coordinacién elabora de acuerdo a las listas de asistencia el padron de
beneficiarios/as

El/la asistente de la coordinacion elabora reporte mensual de platicas de sensibilizacion al area de
planeacion.

Fin del Procedimiento.
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4.2.6 PROGRAMA DE EMPRENDIMIENTO PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

El procedimiento inicia cuando el/la coordinador del programa se retine con asociaciones que brindan
atencién a personas con discapacidad.

Realiza exposicion del programa, donde brinda informacion y requisitos para adherirse al mismo.

Las/los representantes de las asociaciones civiles realizan la difusién del programa e invitan a sus
miembros a integrarse al programa.

Las/los representantes de las asociaciones civiles programan reunion de difusion del programa con
el/la coordinadora del programa.

El/la coordinador del programa se retine con las/os interesados, padres, madres, tutores, les expone
el programa, requisitos, condiciones y los invita a participar.

Las/los interesados en ingresar al programa, que pueden ser el/la beneficiaria, padre/madre o tutor/a
solicitan cita con el/la coordinador del programa, para entrevista individual, presenta documentos y
contesta cédula de inscripcion al programa.

El/la beneficiario, padre/madre o tutor/a firma carta responsiva, mediante la cual se compromete a
colaborar con las especificaciones del programa, asi como a cumplir con el reglamento.

Ella coordinador del programa asigna grupo y horario, les da a conocer el reglamento a los
beneficiarios.

El/la coordinador del programa junto con el/la auxiliar administrativo les asigna las tareas a realizar,
explica el método para la elaboracién de los productos, brindan equipo de proteccion y materiales.

El/la beneficiaria realizan tareas encomendadas, acomodan el material y herramientas, y limpian el
area de trabajo.

Fin del Procedimiento

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracion
Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

26




vy

Aguascdlientes

LA CIUDAD DE TU VIDA

Manual de Procedimientos

DIF

MUNICIPAL
AGLUASCALIENTES
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-04 31 de julio de 2012 14 31 de julio de 2025

DIAGRAMA DE FLUJO

PROGRAMA

COORDINADOR/A DEL

|

ENLACES DE LAS
ASOCIACIONES CIVILES

ADULTO CON DISCAPACIDAD,
PADRE/MADRE O TUTOR/A

|

| Se retne con
| asociaciones para
personas con
discapacidad

W

| integrarse al programa

]

Convoca a las/os
interesados a

v

Expone el programa y
solicita se le de la
difusion entre sus

asociados

Invita a las personas

con discapacidad y a

los padres, madres o

tutores a participar en
el programa

\ 4

Programa reunion
informativa con ella
coordinador del
programa

5

\ 4

—  Acude a entrevista |

¢Cutre los
& requistos?

| Reune documentacion
| necesana para integrar
expediente

v

Cita a las/os
interesados para
realizar entrevista y
comunicar requisitos

i Asigna grupo y horario

T S

realizar e imparte
| capactacion

o e
| Asigna las tareas a

|
|
|
|
|

Firma carta responsiva

|
Realizan tareas y
L J > limpian el area de
trabajo |
|
y ir . 0 J
Da a conocer el 1
reglamento al adulto, |
padre/madre o tutor/a FIN
VL

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025

Revision: 06

Secretaria de Administracion
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

27




LA CIUDAD DE TU VIDA

Aguascalientes Di F Manual de Procedimientos

MUNICIPA
Cédigo Fecha de Emisidn Revisién Fecha de Revision
MDP-SAD-04 31de julio de 2012 14 31 de julio de 2025

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

4.2.7 PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DE ACTIVIDADES DEL DIF MUNICIPAL.

El proceso inicia cuando el/la jefe/a del departamento de Comunicacion Social informa al personal
la agenda diaria de el/la presidente/a del DIF Municipal y/o director/a general, o bien de algun evento
o actividad de las areas de DIF Municipal que hayan solicitado la asistencia del departamento de
comunicacion social.

El personal del equipo de comunicacion prepara el equipo necesario para cubrir el evento o actividad
(equipo fotografico, de videograbacion, entre otros).

Se trasladan al evento o actividad en el lugar, fecha y hora indicada donde se solicité su asistencia.

El personal del equipo procede a la toma de fotografias, video, toman notas de la informacién del
evento o actividad.

Una vez que el equipo ha cubierto el evento regresa a la oficina a procesar la informacién recabada,
se recopilan y seleccionan fotografias, se editan videos y se redacta boletin informativo, esta
informacion se entrega a el/la jefe/a del departamento de Comunicacion Social.

El/la jefe del departamento recibe el material, lo revisa y selecciona el que cumpla mas con el objetivo
planteado para enviar a la Secretaria de Comunicacioén Social.

La Secretaria de comunicacién social recibe el material enviado por parte del departamento de
Comunicaciéon Social de DIF Municipal y lo envia a los medios de comunicacion o bien las utiliza
para otras actividades de difusion (redes sociales).

Fin del Procedimiento.
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4.2.8 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE DISENO GRAFICO.

El proceso inicia cuando el area interesada de DIF Municipal solicita la elaboracién de un disefio,
el/la disefiador/a proporciona el formato correspondiente de solicitud de disefio grafico.

La solicitud debidamente llenada es entregada a el/la jefe/a del departamento de Comunicacion
Social, quien la revisa y aprueba la realizacion del disefio.

Ellla jefe/la del departamento de Comunicacion Social turna dicha solicitud a ellla disefiador/a
grafico/a, quien recibe la solicitud.

Una vez recibida la solicitud el/la disefiador/a grafico/a la revisa y se retne con los/las solicitantes
para conocer con mayor detalle sus requerimientos y generar una lluvia de ideas.

Con las ideas generadas ellla disefiador/a grafico/a comienza la elaboracién de los disefios
solicitados, realiza diferentes propuestas, para que el/la jefe/a de departamento elija la que considera
mas adecuada.

Si se requieren modificaciones, se realizan, si no es asi, el/la disefiador/a grafico/a entrega disefio
de manera digital a el/la solicitante.

Por ultimo, la persona que recibe el disefio, firma en el formato de solicitud de disefio gréfico,
registrando nombre y fecha de la entrega.

Fin del Procedimiento.
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429 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PROYECTOS.

Ella coordinador/a de Planeacién y proyectos recibe oficio, memorandum o de forma econémica la
solicitud para la elaboracién de un proyecto determinado.

El/la coordinador/a de Planeacién y proyectos programa reunidon con los/las interesados/as para
definir los requerimientos de informacion.

El/la coordinador/a de Planeacién y proyectos recibe la informacion requerida.

E/la coordinador/a de Planeacion y proyectos elabora proyecto en base a la informacion entregada
y a los requerimientos establecidos para el proyecto.

El/la coordinador/a de Planeacion y proyectos turna el proyecto a el/la solicitante para revision.

El/la solicitante revisa el proyecto, y una vez revisado lo regresa a el/la coordinador/a de Planeacion
y proyectos, si requiere correccién se corrige y se turna nuevamente a el/la solicitante.

Ellla coordinador/a de Planeacion y proyectos hace entrega del proyecto a el/la solicitante via
electronica.

Fin del Procedimiento.
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4.210 PROCEDIMIENTO REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES.

Los/las encargados/as de las areas realizan los informes mensuales de actividades cuantitativos e
internos correspondientes a sus areas.

Ella encargado/a del area hace entrega de los reportes mensuales a el/la coordinador/a de
Planeacion y Proyectos, dicha entrega debe realizarse dentro de los primeros 3 dias habiles de cada
mes.

El/la coordinador/a de Planeacion y Proyectos recopila los reportes de las areas de manera digital.

El/la coordinador/a de Planeacion y Proyectos revisa que la informacion contenida en el reporte sea
real.

Ellla coordinador/a de Planeacién y Proyectos elabora reportes que seran entregados a diversas
dependencias municipales (IMPLAN, IMMA, SEMADESU, Oficina ejecutiva de la Presidencia
Municipal) estatales y federales, basandose en la informacion entregada por las areas. Asi mismo,
elabora reporte interno que sera entregado a la presidencia de DIF Municipal, direccién general y
direcciones de area de la dependencia.

Nota: El/lla coordinador/a de Proyectos realiza revisiones de las evidencias que respaldan la
informacion reportada de manera periodica.

Fin del Procedimiento.
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4.3 DIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO JURIDICO.
4.3.1 PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA.

La persona que solicita la asesoria legal llega con la asistente.

El/la secretario/a realiza el cobro de la cuota de asesoria juridica y entrega recibo de cuota de
recuperacion a la persona.

El/la secretario/a realiza el cobro de la cuota de recuperacion, canaliza a la persona que solicita la
asesoria legal con el jefe de departamento y/o asesor juridico.

El/la jefe/a del departamento Juridico y/o asesor/a juridico recibe a la persona que solicita la asesoria
legal.

Ellla jefe/a del departamento Juridico y/o asesor/a juridico elabora una captacion con los datos
generales de la persona que solicita la asesoria legal y realiza una breve descripciéon de la
problematica planteada.

El/la jefe/a del departamento juridico y/o asesor/a juridico brinda la asesoria legal.

Si se requiere el/la jefe/a del departamento Juridico y/o asesor/a juridico/a cita a la contraparte para
conciliar.

El/La secretario/a registra en el control mensual de captaciones los datos generales de la asesoria
realizada.

El/la secretario/a archiva la captacion en el folder del mes correspondiente.

Si la persona que se citd acude al departamento, se solicita la captacién al secretario/a para recordar
el caso y se intentara conciliar a través de la mediacién y/o llegar a un convenio extrajudicial, que es
elaborado por jefe/a del departamento Juridico y/o asesor/a juridico.

El/la jefe/a del departamento Juridico y/o asesor/a juridico/a entrega captacion a secretario/a para
archivarlo.

En caso de que ellla jefe/a del departamento juridico y/o asesor/a juridico/a envié un segundo
citatorio y si la persona no se presenta para conciliar, se puede iniciar tramite judicial.

Fin del Procedimiento.
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4.3.2 PROCEDIMIENTO TRAMITE JUDICIAL.

La persona acude a asesoria, es atendida por el asesor y solicita el tramite de un procedimiento
judicial en materia familiar, su solicitud es canalizada con el/la trabajador/a social, el/la cual le
realizara un estudio socioeconémico con la finalidad de conocer su situacion y determinar si cuenta
0 no, con recursos econdémicos para solventar los servicios de un/a abogado/a particular.

Realizado el estudio socioeconémico, el/la trabajador/a social comunica a el/la asesor/a juridico/a la
respuesta de dicho estudio; el/la interesado/a o solicitante, se comunica con el/lla jefe del
departamento Juridico para saber la respuesta del estudio socioeconémico, en caso de que sea
negativo se da por concluido el asunto, bien porque cuenta con recursos econdmicos, o bien por que
los datos proporcionados por el solicitante son falsos, lo cual se detecta al realizar el estudio
socioeconoémico, pues no existen elementos que sustenten una demanda judicial.

En caso de ser positivo el resultado del estudio socioecondmico, y una vez que el/la jefe/a de
departamento Juridico y/o asesor/a juridico/a recibe dicho resultado, se le indica a el/la solicitante
que, dentro de los diez dias habiles siguientes, debera presentarse ante el departamento Juridico a
exhibir la documentacién necesaria para el tramite. Asi mismo, una vez que ellla jefe/a de
departamento Juridico y/o asesor/a juridico/a recibe la documentacion completa, dentro de un plazo
maximo de diez dias habiles el/la solicitante realizara el pago de la cuota de recuperacion. Se firmara
por ambas partes la Carta Compromiso de Servicios Legales, para establecer los derechos y
obligaciones.(Si el solicitante no se presenta en los proximos 10 dias naturales para la elaboracion
de la demanda, se archiva su expediente y se pone fin.)

Ella jefe/a de departamento Juridico y/o el/la asesor/a juridico/a elaborara la demanda en un plazo
de 15 dias habiles, posterior a la recepcién de la documentacion necesaria y la presenta ante oficialia
de partes del Poder Judicial del Estado y este lo turna al juzgado correspondiente.

Presentada la demanda, se forma un expediente que es realizado por el/la asesor/a juridico/a que
se encarga del proceso legal correspondiente, y al cual se agrega hoja de control interno, vy, asi
mismo, se pone a dicho expediente el numero de juzgado y del expediente etiquetandolo en la
pestaria del folder y llenando una hoja de control interno de expedientes.

Después el/la juez/a, la admite y ordena emplazar a la parte demandada dandole el término que
sefiala la ley para contestar la demanda.

Dentro de la contestacion el/la demandado/a podra ademas reconvenir a la actora (el/la solicitante),
en caso de reconvencion se dara vista a la actora (el/la solicitante) por 6 dias para que conteste
(jefe/a de departamento y/o asesor/a juridico/a) lo que a sus intereses convenga.

En caso de que ellla demandado/a no de contestacion a la demanda, se continuara el juicio en
rebeldia.
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Contestada la demanda o en su caso la reconvencion, se abre el juicio a pruebas por el término de
6 dias.

Una vez que el/la jefe/a de departamento Juridico y/o asesor/a juridico/a ofrecen las pruebas, el/la
juez/a dictara un auto en el cual sefialara que pruebas admite y, asi mismo, sefalara fecha para que
tenga verificativo la audiencia de juicio.

Antes del desahogo de pruebas el/la juez/a conmina a las partes para que traten de llegar a un
arreglo o a una mejor composicion del juicio, en caso de que se llegue a la conciliacién se da por
terminada la litis; en caso contrario se contintia con el proceso.

Dentro de la audiencia de juicio se desahogan las pruebas que fueron admitidas a las partes, estas
pruebas son desahogadas por el/la jefe/a de departamento juridico y/o asesor/a juridico/a y una vez
desahogadas todas las pruebas se pasara al periodo de alegatos (jefe/a de departamento y/o
asesor/a juridico/a), rindiéndose los mismos dentro de la propia audiencia ya sea por escrito o de
manera oral, asi mismo, se cita el asunto para dictar la sentencia correspondiente.

Dictada la sentencia, se les notifica a las partes para que dentro del término de 10 dias se interponga
el recurso de apelacién, en caso de que sea apelable o juicio de amparo en caso de que no sea
apelable la resolucion dictada por el/la juez/a, si a sus intereses conviene, en caso de que la
sentencia no sea recurrida se declara ejecutoriada.

Si el asesor/a juridico apela, o interpone el juicio de amparo en contra de la sentencia dictada, se
remiten los autos ante el Supremo Tribunal de Justicia y/o Tribunal Federal para que éste resuelva,
una vez resuelto, podra confirmar o revocar la sentencia definitiva, ya sea total o parcialmente.

En contra de la resolucion del Supremo Tribunal de Justicia, podra cualquiera de las partes,
interponer juicio de amparo ante el mismo Supremo Tribunal, quien remitira el expediente ante el
Tribunal Colegiado de Circuito para su resolucion, en cuyo caso podra otorgarse o negarse el
amparo.

En caso de que se otorgue el amparo, se remite el expediente al Supremo Tribunal de Justicia para
que este dicte una nueva sentencia con apego a lo ordenado por la autoridad federal.

Se declara sentencia ejecutoriada.
Se procede a ejecutar la sentencia en los términos en que fue dictada.

El/la jefe/a de departamento Juridico elabora los reportes de actividades, agenda de audiencias, y
reporte mensual de metas (en base a la informacion que le remitan los asesores juridicos), los cuales
entrega al director/a Juridico para su revision y analisis.
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44 DIR_ECCI()N_DE PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL DE LOS DERECHOS DE
LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

4.4.1 PROCEDIMIENTO DE PROTECCION Y RESTITUCION DE DERECHOS.

La persona que solicita la proteccion y restitucion integral de los derechos de nifias, nifios v
adolescentes llega con el/la secretario/a.

El/la secretario/a recibe por escrito, medios digitales o telefonicos, de forma personal o anénima las
solicitudes de intervencién relacionadas con posibles violaciones a los derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

Ella secretario/a canaliza a la persona que solicita la proteccion y restitucion integral de los derechos
de nifias, nifios y adolescentes con el/la titular de la direccion y/o asesor/a juridico/a.

El/la titular de la direccion y/o asesor/a juridico/a recibe a la persona que solicita la proteccion y
restitucion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Ella titular de la direccion y/o asesor/a juridico/a elabora una captacién con los datos generales de
la persona que solicita la proteccion y restitucion integral de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes y realiza una relatoria de hechos que constituyen posibles restricciones o vulneracién
de derechos de nifias, nifios y adolescentes, con los datos generales de la nifia, nifio o adolescente
y de la madre, padre o tutor/a.

El/la titular de la direccién y/o asesor/a juridico/a brinda asesoria legal, bajo el principio del interés
superior de la nifiez.

El/la titular de la direccion y/o asesor/a juridico/a determina citar a la contraparte para fungir como
conciliador y mediador en casos de conflicto familiar (excepto en casos de violencia).

El/la secretario/a registra en el control mensual de solicitudes los datos generales de la atencion
realizada y archiva la solicitud correspondiente.

Si la persona que se cit6 acude a la direccion, se intentara conciliar a través de la mediacién y/o
llegar a un convenio extrajudicial.

El/la titular de la direccién y/o asesor/a juridico/a entrega el convenio extrajudicial a el/la secretario/a
para archivarlo.
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En caso de que el/la titular de la direccién y/o asesor/a juridico/a envie un segundo citatorio y si la
persona no se presenta para conciliar, se puede pasar a area juridica para iniciar tramite judicial; si
la persona interesada asi lo decide.

El/la titular de la direccion determina que el area de trabajo social practique visita a la familia o lugares
en donde se encuentren las nifias, nifios o adolescentes para diagnosticar la situacion de sus
derechos cuando exista informacion sobre posible restriccion o vulneracion de los mismos.

El/la trabajador/a social emite el informe de la situacién en que se encuentra la nifia, nifio o
adolescente.

El/la titular de la direccién y/o asesor/a juridico recibe el informe que emitio el area de trabajo social
y determina los derechos que se encuentran restringidos o vulnerados.

Un equipo multidisciplinario, conformado por profesionales del area juridica, psicologica y de trabajo
social, elabora bajo el principio del interés superior de la nifiez, un diagnostico sobre la situacion de
vulneracion.

El equipo multidisciplinario elabora, bajo el principio del interés superior de la nifiez, un plan de
restitucion de derechos, que incluya las propuestas de medidas para su proteccion.

El/la titular de la direccién acuerda y coordina con las instituciones y areas que corresponda el
cumplimiento del plan de restitucién de derechos.

El/la titular de la direccion presenta de forma inmediata a la Procuraduria de Proteccién Local, las
denuncias y solicitudes en las que sean necesarias medidas de proteccion porque exista riesgo
inminente contra la vida, integridad, o libertad de nifias, nifios y adolescentes.

El/la titular de la direccion denuncia ante el ministerio publico aguellos hechos que se presuman
constitutivos de delito en contra de nifias, nifios y adolescentes.

El equipo multidisciplinario da seguimiento a cada una de las acciones del plan de restitucion de
derechos, hasta cerciorarse de que todos los derechos de la nifia, nifio o adolescente se encuentren

garantizados.

Fin del procedimiento.
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4.5 DIRECCION DE DESARROLLO FAMILIAR COMUNITARIO

DEPARTAMENTO DE ATENCION A ADULTOS MAYORES.

4.5.1 PROCEDIMIENTO REGISTRO DE UN GRUPO DE ADULTOS MAYORES AL DIF
MUNICIPAL.

La persona interesada en abrir un club acude al DIF Municipal a solicitar informes para su inscripcion.

Ellla responsable de padrén atiende a el/la solicitante y comunica cuéles son los requisitos,
documentacion, y lineamientos de los grupos.

El/la solicitante recaba la informacién requerida, hoja de registro y cédula de cada integrante con sus
respectivos documentos (copia de comprobante de domicilio, CURP y de la credencial de elector y/o
INAPAM).

El/la responsable de padrén integra la informacion entregada por el/la solicitante y entrega a el/la
jefe/a del departamento de Atencién a adultos mayores.

Ella jefe/a del departamento de Atencién a adultos/as mayores, realiza visita al lugar donde se estan
reuniendo para poder inscribir el grupo y evaluar la solicitud de registro del mismo. Si se aprueba,
firma de autorizacién

Si se aprueba la solicitud, el/la responsable de padron informa a el/la solicitante, integra al padrén
(se actualiza) y da a conocer las actividades que realiza el DIF Municipal. En caso contrario, se le
informa a el/la solicitante de otras opciones para integrar el grupo y si asi lo desea reiniciar el tramite.

Fin del Procedimiento.
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4.5.2 PROCEDIMIENTO INSCRIPCION A GRUPO DE ADULTOS/AS MAYORES.

El/la adulto/a mayor acude a solicitar informes sobre los grupos de Adultos/as Mayores al DIF
Municipal.

El/la jefe/a del departamento de Atencion a Adultos/as Mayores o el responsable de grupos atienden
a el/la solicitante, verifica la disponibilidad de cupo en el grupo.

Una vez que el jefe/a del departamento de Atencion a Adultos/as Mayores verificé la disponibilidad,
canaliza a el/la solicitante al grupo mas cercano mediante una cédula de inscripcion.

El/la solicitante se presenta en el grupo al que se canalizé y se dirige con el/la encargado/a de grupo.

El/la responsable del grupo recibe a el/la adulto/a y le informa sobre la documentacién que debe
presentar, llena formato de alta con datos personales.

El/la encargado/a del grupo acude a las oficinas del departamento de Adultos/as Mayores y entrega
la documentacion y formato de alta de el/la adulto/a, a la persona responsable de grupos.

El/la responsable de padrones da de alta a el/la adulto/a mayor en el padrén de inscritos/as e imprime
la lista actualizada incluyendo a el/la nuevo/a integrante del grupo para el pase de listay se la entrega
a el/la encargado/a del club.

El/la adulto/a mayor es incluido en el padron de personas adultas mayores, para recibir los apoyos
que el DIF Municipal otorgue (despensas, estambre, entre otros), ademas participa en todas las
actividades que realiza su grupo y el DIF Municipal.

El/la encargado/a del grupo elabora reporte mensual de grupos que entrega en las reuniones que se
llevan a cabo cada mes con el/a jefe/a de departamento de Adultos/as Mayores. En las reuniones se
acuerdan las actividades que se realizaran en el siguiente mes, incluyendo actividades acordes a las
festividades del mes.

Fin del Procedimiento.
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4.5.3 ENTREGA DE APOYOS A ADULTOS/AS MAYORES

El proceso inicia cuando el/la jefe/a del departamento de Atencion a Adultos/as Mayores inicia
actividades para cumplimiento al programa anual de entrega de apoyos alimenticios.

El/la jefe/a del departamento de Atencién a Adultos/as Mayores define fechas, horarios, ruta y
logistica de entrega de apoyos alimenticios.

El/la jefe/a del departamento de Atencién a Adultos/as Mayores informa al personal del area el inicio
y los pormenores de la gira, asi como solicita la impresion de listados al encargado de padrones.

Ellla jefe/a del departamento de Atencién a Adultos/as Mayores solicita la cantidad de apoyos
alimenticios a la direccién administrativa, quien a su vez notifica de la entrega al almacén de DIF
Municipal.

Ellla encargado/a de padrones hace entrega de los listados de beneficiarios/as a las/os
coordinadores/as de los grupos incluidos en la gira.

Las/os coordinadores/as de los grupos avisan a las personas beneficiarias/os el dia y la hora en que
se entregaran los apoyos alimenticios, para que acudan con copia de credencial del Instituto Nacional

Electoral (INE) a recibirlos y firmar listado.

El personal del area que apoya en la gira acude el dia y la hora acordados, a entregar los apoyos
alimenticios recaba firmas, copias de las credenciales y toma evidencia fotografica de la entrega.

El/la jefa del departamento de Atencién a Adultos/as Mayores recaba la comprobacion de las
entregas e integra a carpeta de evidencias.

Fin del procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFANTIL

4.5.4 PROCEDIMIENTO PLANEACION GENERAL DE ACTIVIDADES EN LOS CENDIS Y
ESTANCIA INTEGRADORA.

Comienza el proceso al inicio del afio escolar donde las/los pedagogos/gas, directores/as y
educadores/as de los planteles reciben la capacitacion por parte del Instituto de Educacion de
Aguascalientes para llevar a cabo mejoras en el desarrollo de las actividades

Ella pedagogo/a se relne con el personal del CENDI y Estancia Integradora para llevar a cabo
asesorias.

El personal docente de educacion inicial programa sus actividades semanales, se entrega a la
direccion del CENDI o Estancia Integradora respectivamente, con una semana de anticipacion.

Los/las educadores/as preescolares programan las actividades de acuerdo a las necesidades del
grupo y se entrega a la direccion del CENDI o Estancia Integradora con una semana de anticipacion.

Los planes de trabajo son revisados periodicamente por las/los pedagogos/gas, las cuales firman de
revisado y por los/las directores/as de cada plantel (las cuales revisan, firman y sellan el plan
semanal, asi como el diario de trabajo).

Los/las educadores/as conservan sus registros en sus aulas durante el ciclo escolar.

Nota: Al inicio, durante y después del ciclo escolar, las/los educadoras/es llevan a cabo la rendicion
de cuentas.

Se realiza la ruta de Mejora Escolar y la Estrategia Global donde se planean las acciones
pedagogicas a seguir para el ciclo escolar.

Fin del Procedimiento.
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4.5.5 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y ENTREGA DE
NINOS/AS EN LOS CENDIS Y ESTANCIA INTEGRADORA.

El proceso se inicia cuando el padre y/o la madre de familia y/o tutor/a llegan con su nifio/a al Centro
de Desarrollo Infantil o Estancia Integradora.

El/la enfermero/a junto con el/la médico/a que auxilia en el CENDI y Estancia Integradora, revisa al/a
la nifio/a, en caso de que éste/a presente algun signo de enfermedad, no se autoriza su ingreso. Si
el/la nifio/a esta sano/a, el padre o la madre de familia o tutor/a registra su entrada.

En el caso que no se encuentre el/la médico, ellla enfermero/a llevara a cabo la revision, por la
experiencia que su participacioén diaria en el filtro le ha dado.

El/la educador/a recibe a el/la nifio/a en el aula correspondiente.
El/la educador/a le proporciona su desayuno a los nifios y las nifias.

El/la enfermero/a o médico/a realiza el pase de lista de asistencia en el formato, durante el recorrido
de salas.

El/la educador/a realiza pase de lista en su aula (lista de asistencia de IEA).

El/la educador/a realiza la actividad central de acuerdo a lo planeado en el plan de trabajo, en el nivel
de preescolar las actividades estaran anotadas en el formato.

Se lleva a cabo el recreo de los/las nifios/as (supervisadas por el/lla educador/a y/o asistente
educativo/a) y posteriormente el lavado de manos.

El/la educador/a les proporciona su comida a los nifios y las nifias.

Se continla con las actividades pedagogicas y recreativas (supervisadas por el/la educador/a y/o
asistente educativo/a)

Los/ las educadores/as realizan una entrevista tanto a el nifio o a la nifia, como al padre o la madre
de familia o tutor/a al inicio del afio escolar, con el objetivo de conocer mejor la problematica del nifio
o de la nifia y saber sus oportunidades de mejora.

Los/las maestros/as de educacion preescolar llevan a cabo una autoevaluacion del trabajo del dia.
Los/las educadores/as preparan a el/la nifio/a para su salida y entregarlo/a aseado/a.

El padre y/o la madre de familia o tutor/a, se informa de los acontecimientos del dia por medio del
registro diario, en el cual se anotara el nombre y horario de entrada y salida del menor.
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Nota: Los/las educadoras realizan actividades asistenciales hacia los/las menores durante toda la
jornada.

EDUCACION INICIAL.

El/la educador/a realiza el pase de lista de asistencia, para registrar a los/las nifios/as que acudieron
al CENDI o Estancia Integradora.

El/la educador/a realiza la actividad central planeada que se selecciond, segln las necesidades de
los/las nifios/as de acuerdo al programa de educacion inicial.

Tienen un periodo de recreo y después se lavan las manos, se les proporciona alimento del menu
del dia, y, enseguida toman su siesta (seglin demande el/la nifio/a).

Los/las educadores/as, preparan el material personal para la salida de el/la nifio/a.

El padre y/o la madre de familia o tutor/a, se informa de los acontecimientos del dia por medio del
registro diario, en el cual se anotara el nombre y horario de entrada y salida del menor.

Nota: Semanalmente se dan clases de educacion fisica, educacion musical, inglés, terapia de
lenguaje, y terapia fisica segun corresponda al grado

Nota: El/la director/a de los CENDIS y Estancia Integradora, da a conocer el reglamento al personal,
el cual firmaran iniciando el ciclo escolar.
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4.5.6 PROCEDIMIENTO SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES MEDICAS.

Se inicia el proceso cuando el/la enfermera o el/la médico/a elaboran la historia clinica de el/la nifio/a.

Ella enfermero/a recibe la ficha de identificacion y expediente de el/la nifio/a para archivo de filtro
medico.

Al inicio del afio el/la enfermero/a realiza una valoracién médica de cada nifio/a con el control de
peso y talla.

El/la enfermero/a brinda apoyo diariamente en filtro médico en la revisién de el/la nifio/a para su
ingreso.

Si se requiere recibe el medicamento y la autorizacién por escrito del padre o la madre de familia con
receta meédica vigente para administrarlo. S6lo se administrara medicamento de patente.

El/la enfermero/a y el/la médico/a realiza recorridos en salas para:

- Registrar asistencia

- Supervisar la salud de los/las nifios/as.

El/la enfermero/a realiza un reporte del recorrido del area médica

En caso de ser necesario el/la enfermero/a brinda primeros auxilios a los/las nifios/as y al personal.
Si existe un problema de salud de el nifio/a el/la enfermero/a mantiene informada a el/la director/a
del estado de salud de el nifio/a, tomando las medidas necesarias para su atencion, mientras que se

localiza al padre o la madre de familia o tutor/a.

El/la enfermero/a en la hoja de valoracion médica y enfermeria llevan un control de los/las nifios/as
que estan suspendidos por enfermedades.

El/la enfermero/a entrega a el/la médico/a estudios médicos para su revision.

Ella enfermero/a le da seguimiento a las incidencias de enfermedades que presenten los/las
nifios/as en el CENDI o Estancia Integradora a través de la hoja de valoracion médica, la cual es
entregada al padre y/o la madre de familia o tutor/a quien debera regresarla a filtro médico firmado
y sellado por el/la médico/a.

El/la enfermero/a archiva registros.

Fin del Procedimiento.
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4.5.7 PROCEDIMIENTO INGRESO Y OTORGAMIENTO DE BECAS.

Se inicia el proceso cuando el padre y/o la madre de familia o tutor/a, solicitan el ingreso de su/s
hijos/as al Centro de Desarrollo Infantil o Estancia Integradora.

El/la trabajador/a social realiza el llenado de la solicitud de ingreso de nifios/as a CENDIS y Estancia
Integradora, para evaluacion y para el posible ingreso de el/la nifio/a al plantel.

El/la trabajador/a social en conjunto con el/la director/a del CENDI revisa y supervisa que el padre o
la madre de familia cumpla con los parametros determinados por el Comité para el ingreso de
nifios/as de 3 meses a 5 afios a CENDIS y Estancia Integradora, si no los cumple se rechaza la
solicitud y si los cumple el/la trabajador/a social verifica en campo los datos de el/la solicitante. Esto
en caso de que se tenga el espacio en el grado que el/la solicitante requiera.

El/la trabajador/a social retune la informacién y prepara agenda de trabajo para presentar los casos
seleccionados de las situaciones mas apremiantes.

El/la trabajador/a social acude al domicilio para detectar y evaluar los casos llenando el formato de
Investigacion Socio-Econémico Familiar, el cual arroja la informacion para verificar que cumplan con
los requisitos para ingreso u otorgamiento de becas.

El otorgamiento de beca se define sobre el criterio de situacion econémica y disponibilidad de becas,
se valora el porcentaje de las mismas.

Nota: Cada ciclo escolar se debe solicitar la renovacién de la beca si asi amerita el caso.

Trabajo social a través de la ficha de analisis de ingreso y beca de alumnos/as de CENDIS y Estancia
Integradora, expone los casos ante el Comité, en junta analizan si cumplen con el perfil estipulado
para el ingreso o el porcentaje en beca, esto es autorizado y respaldado con la firma (de los/as
integrantes de dicho Comité. (Solo cuando estan de acuerdo)

Si procede el ingreso y otorgamiento de beca, el/la trabajador/a social se lleva el expediente
autorizado por el Comité para avisar al padre y/o la madre de familia que recibieron el beneficio y se
procede a programar una cita para entrevistarlos/as con el/la director/a, se les da a conocer el
reglamento interno; enseguida se les entrega la ficha de inscripcion, se les proporcionan los
requisitos para la inscripcién, se les indica que una vez que tengan todos los documentos completos
se los entreguen a ellla secretario/a, asi mismo, se da conocer el grado al que pertenecera el/la
nifio/a.

Se cita con ellla médico/a para que realice historia clinica y valoracion médica y se abre cita con
psicélogo/a para que realice historia clinica del nifio por ingresar.

Ellla secretario/a integra el acuse de recibido del reglamento a padres y madres de familia, los
documentos completos por parte del padre y/o la madre de familia, los pagos de inscripcién y de
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cuotas mensuales a través de un recibo de pago, archiva todos los documentos de inscripcion en el
expediente de el nifio/a.

Fin del Procedimiento.
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4.5.8 PROCEDIMIENTO COORDINACION Y CONTROL EN LOS CENDIS Y ESTANCIA
INTEGRADORA.

Se inicia el proceso cuando el/la jefe/a de departamento de Desarrollo Infantil realiza la reunion con
directores/as de CENDIS y Estancia Integradora propiciando el intercambio de experiencias de los/as
directores/as para trabajar de forma estandarizada y a su vez verificando que las estrategias que se
estan aplicando en la resolucion de problemas de caracter pedagogico y administrativo sean las
adecuadas.

El/la jefe/a de departamento de Desarrollo Infantil realiza la minuta de reunién con directores/as, la
cual indica todos los puntos desarrollados en la reunién y la asistencia del personal.

Los/las directores/as de CENDIS y Estancia Integradora firman de asistencia a reunion.
Ella jefe/a de departamento de Desarrollo Infantil también firma y archiva la minuta.

El/La secretario/a, y pedagogo/a de CENDIS y Estancia Integradora elaboran reporte mensual de
poblacion, capacitacion y reuniones en los CENDIS y Estancia Integradora.

Los/Las directoras de los CENDIS y Estancia Integradora supervisan el reporte mensual de
poblacion, capacitacion y reuniones en los CENDIS y Estancia Integradora, donde especifica las
altas y bajas de nifios/as en los planteles, las capacitaciones del personal y las reuniones que se han
tenido, una vez que se encuentra completo dicho reporte se entrega a el/la jefe/a de departamento
de Desarrollo Infantil.

El/la jefe/a de departamento de Desarrollo Infantil recibe y reporta la informacion a la coordinacion
de Planeacién.

Ella jefe/a de departamento de Desarrollo Infantil realiza visitas periédicas a cada uno de los
CENDIS y Estancia Integradora, para observar que el ambiente interactivo de los mismos sea acorde
con los objetivos planteados para el trabajo con los/las nifios/as y llena registro de supervisiéon de
CENDIS y Estancia Integradora.

Asi mismo, ellla jefe/a de departamento de Desarrollo Infantil, verifica el buzon de quejas y
sugerencias para conocer las quejas del cliente a través del formato para comentarios, quejas y
sugerencias y asi realizar ajustes en el funcionamiento del CENDI o Estancia Integradora.

Ellla jefe/a de departamento de Desarrollo Infantil, elabora el reporte mensual del buzén de
comentarios, quejas y sugerencias, esto con la finalidad de vigilar la participacion de los padres y las
madres de familia en el proceso educativo con base a las normas y lineamientos establecidos.

Ellla jefe/a de departamento de Desarrollo Infantil, da a conocer el reporte a el/la director/a de
Desarrollo Familiar Comunitario y archiva reportes.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisiéon: 06

Secretaria de Administracion
Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

59



Aguascailientes A% X
a et D F Manual de Procedimientos

MUNICIPAL

AGUASCAL IENTES
Cédigo Fecha de Emisién Revisién Fecha de Revisién
MDP-SAD-04 31 de julio de 2012 14 31 de julio de 2025

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION Y CONTROL DE LOS CENDIS Y
ESTANCIA INTEGRADORA

Jefe/a de Director/a de CENDI Director/a de
Departamento de o Estancia Desarrollo Familiar
Desarrollo Infantil Integradora Comunitario

INICIO

Reunién con
Director/a de
Cendis y Estancia
Integradora

<

Recibe y Firma
reporte mensual
de actividades

Entrega reporte
mensual de
actividades

Firman de
Liena Minuta ll asistencia de la

reunion

I

v

Archiva los
reportes

L

Realiza reporte
mensual

Visita los CENDIS
vy Estancia
Integradora para
llevar un mejor
control de
acontecimientos

Verifica buzén de
quejas y
sugerencias

L Recibe los reporte
Llena bitacora de los
mensual de » Aacontecimientos
quejas y de los CENDIS y
sugerencias Estancia
Integradora

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracion
Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

60



LA CIUDAD DE TU VIDA

Aguascalientes D‘F Manual de Procedimientos

MUNICIPAL
Cédigo Fecha de Emision Revisién Fecha de Revision
MDP-SAD-04 31 de julio de 2012 14 31 de julio de 2025

4.5.9 PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES
PSICOLOGICAS.

El/La psicologo/a elabora historia clinica, al ingreso de el/la nifio/a e integra expediente.

Los/Las educadores/as canalizan a nifios/as con problematicas en el area social o emocional a el/la
psicélogo/a.

El/la psicologo/a realiza observaciones de el/la nifio/a canalizado/a, si sus conductas entran dentro
de sus caracteristicas de desarrollo psicolégico se dan sugerencias a los/las docentes y personas
que estén a cargo de el/la nifio/a.

Cuando sus conductas no corresponden a su etapa de desarrollo. El/la psicélogo/a convoca al padre
o la madre de familia o tutor/a mediante un citatorio y se realiza una entrevista con ellos/as en relacion
a la problematica presente de el/la nifio/a.

Ella psicologo/a da sugerencias al padre y/o la madre de familia para trabajo en casa.

Cuando la problematica va en relacién a la dinamica familiar, entonces se trabaja con los padres y/o
las madres de familia (o las personas que tienen mas contacto con el/la nifio/a) en donde se registran
en el formato de control de personas atendidas.

El/la psicélogo/a realiza observaciones de los avances de el/la nifio/a de manera individual y dentro
del grupo, se dialoga con los/las docentes para conocer los avances de el/la nifio/a, o bien, para
cambiar el plan de intervencién dependiendo de las necesidades que se observaron.

El/la psicologo/a da a conocer a el/la directora/a del CENDI o Estancia Integradora la situacion de
los/as nifios/as, asi como informa los padres y madres de familia que han sido atendidos en el reporte
mensual de actividades del area de psicologia, la cual firma y regresa a psicologo/a para que archive
en carpeta.

Nota: En comunicacién con direccion y pedagogia se canalizan a instituciones especializadas a

los/las nifios/as que lo necesiten dependiendo de la problematica que presenten, y se le da
seguimiento a los casos.

Fin del procedimiento.
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observaciones del
avance de el/la
nifo/a

Realiza reporte

mensual de > Firma reportes
avances

| Archiva reportes l‘

Canaliza casos
especiales y da
seguimiento
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4.5.10 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DESPENSA EN CENDIS Y ESTANCIA
INTEGRADORA.

El/la nutriélogo/a de CENDIS y Estancia Integradora solicita a el/la auxiliar administrativo/a de la
direccion administrativa del DIF Municipal, los productos necesarios para la elaboracion de los
alimentos, mediante un formato de requisicion conteniendo las especificaciones del producto.

El/la auxiliar administrativo/a, recibe requisicion de los productos y da tramite a la misma de acuerdo
al procedimiento general de compras.

El/la secretario/a recibe a el/la proveedor/a y revisa que el producto sea el correcto.

Si el producto es el correcto solicita a el/la proveedor/a la factura de lo entregado, la cual firma y sella
de recibido.

Asi mismo, registra la entrada de productos a la despensa en el formato de entradas y salidas.

El/la encargado/a de cocina solicita los productos necesarios para la elaboracién de los alimentos
de acuerdo al menu programado.

El/la secretario/a de CENDIS o Estancia Integradora entrega el producto solicitado, registra la salida
de productos y anota la existencia de los mismos en el formato de control de entradas y salidas de
abarrotes.

El/la director/a de CENDI o Estancia Integradora firma el formato de control de entradas y salidas de
abarrotes correspondiente del mes (registra producto, existencia inicial, entrada de producto,
existencia final, fecha y firma). Entrega formato a el/la jefe/a del departamento de Desarrollo Infantil
quien lo firma de visto bueno.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL DE DESPENSA EN CENDIS Y ESTANCIA INTEGRADORA

Encargado/a de Director/a de CENDI o

Nutriélogo/a Auxiliar Administrativo Secretario/a Cocing Estancia Integradora
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Entradas y Salidas al Jefe/
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Fase
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COORDINACION DE CEDECOS

4.5.11 PROCEDIMIENTO INGRESO DE ALUMNOS/AS A CEDECOS.

Ella solicitante acude a las instalaciones del CEDECO a solicitar informes acerca de las clases que
se imparten en el mismo.

El/la encargado/a del CEDECO atiende a el/la solicitante e informa los cursos que se imparten en el
Centro; asi como los dias, horarios y costo de las actividades.

Si existe algun curso que sea del interés de el/la solicitante, comunica a el/la encargado/a del
CEDECO, cuél es el curso elegido.

El/la encargado/a llena el registro de inscripcion con datos de el/la solicitante y le da a conocer el
reglamento de alumnos/as que asisten al CEDECO, el cual es leido por el/la alumno/a y recaba firma
de conformidad de el/la solicitante, en caso de ser menor de edad firma el padre, madre o tutor/a. El
original de registro de inscripcion es para el/la encargado/a del CEDECO y las copias se le entrega
a el/la solicitante y a el/la maestro/a.

El/la directora/a hace cobro de la cuota del curso y elabora recibo de pago (original y dos copias),
entrega original de recibo de pago a el/la solicitante.

El/la interesado/a realiza el pago y asiste al curso elegido.

En primer dia de clases el/la alumno/a llega con su registro de inscripcion y el/la maestro/a llena la
lista de asistencia, la cual se va llenando a diario en el mes que corresponda. Y entregan a director/a
de CEDECO.

El/la directora/a del CEDECO realiza reporte mensual de alumnos/as inscritos/as al CEDECO vy

entrega lista de asistencia a el/la Coordinador/a de CEDECOS quien revisa y archiva reportes y
listas.

Fin del procedimiento.
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INGRESO DE ALUMNOS/AS A CEDECOS
Solicitante Encargado/a de CEDECO Maestro/a Coprdinador/s de

CEDECOS

Acude con el/la

Encargado/a del
Centro de Desarrollo
Comunitario a solicitar
informes sobre cursos

Proporciona

informacion a el/la
solicitante

¢Existe curso
que le interese?

Sl

Comunica a el/la
Encargado/a del
CEDECO el curso
elegido

Llena registro de
inscripcién y recaba
firma de aceptacion de
reglamento

JV

Informa sobre el costo
del curso y realiza
cobro a el/la solicitante

NO

El director/a elabora
reporte de inscritos a
cursos y entrega lista

de asistencia del mes

A4
Elabora recibo en
original y dos copias y
Paga la cuota del curso entrega registro de
l inscripcion
El primer dia de curso, Recibe registro de
se presenta con registro P inscripcidn y llena lista
de inscripcion de asistencia
v

\

Recibe reportes de
inscritos y listas de
asitencia

v

Revisa y archiva
reportes

Fase

Y

FIN

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025

Revision: 06

Secretaria de Administracion

Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria

Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

66




LA CIUDAD DE TU VIDA

Aguascailientes D K F Manual de Procedimientos

MUNICIPAL
Cédigo Fecha de Emisién Revisidon Fecha de Revisién
MDP-SAD-04 31 de julio de 2012 14 31 de julio de 2025

4.5.12 PROCEDIMIENTO INGRESO AL CURSO VACACIONAL DE VERANO.

El/la solicitante acude a las instalaciones del CEDECO a solicitar informes del curso vacacional de
verano.

El personal de CEDECO atiende a el/la solicitante e informa sobre el curso de verano, asi como los
dias, horarios y costo del mismo.

El personal de CEDECO verifica si cumple con la edad y si hay espacio para inscribir a el/la menor
y de ser una respuesta positiva recibe el pago de el/la solicitante.

El personal de CEDECO llena formato de inscripcion con datos de el/la solicitante, recaba los
documentos necesarios para la inscripcion y le da a conocer el reglamento de las y los nifios/as que
asisten al curso, el cual es leido por los/las padres y madres de familia y/o tutor/a y recaba firma de
conformidad de el/la solicitante.

La/el asistente de la coordinacion elabora recibo en original y dos copias y entrega original de recibo
de pago a el/la solicitante, se dan las indicaciones generales del curso.

El/la interesado acude a recoger su kit para el curso de verano.
Los/las nifios/as se presentan el dia y a la hora sefialada para el inicio del curso.

El/la coordinador/a de CEDECOS recibe fichas de inscripcién y elabora padron de inscritos/as al
curso de verano.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INGRESO AL CURSO DE VERANO

Asistente de la

Solicitante Personal de CEDECOS Coordinacién de Coordinador/a de

CEDECOS
CEDECOS
Proporciona la
cude con elfla | informacion del curso y
asistente de la | = requisitos a el/la
coordinacion a solicitar | solicitante
informes sobre el curso |
de verano “Vacaciones ‘
Felices”
Y
Verifica que cumpla
con la edad y exista
cupo en el curso
. Tiene la edad N
y hay cupo ? v
S Llena formato de
s inscripcién, firma de
" | reglamento y recaba
documentos
Entrega los requisitos I
completos para
inscribirse *

Hace cobro de la cuota
de inscripcion al curso

!

Elabora recibo en
original y dos copias

Paga la cuota y recibe
el kit del curso de -
verano

Recibe fichas de

A\ | inscripcién y elabora

padrén de inscritos/as
al curso de verano

Asiste al curso
vacacional en los dias
y horarios sefalados

FIN g

Fase
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4.6. DIRECCION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS

4.6.1 PROCEDIMIENTO CONSULTA MEDICA Y DENTAL.

CONSULTA MEDICA

Se inicia el proceso cuando el/la paciente acude a oficinas y se dirige con el/la asistente médico a
solicitar atencion médica.

El/la asistente médico analiza si procede la atencion; si no procede se canaliza o se le informa a
donde puede asistir, si procede se le mide, pesa y comienza el llenado de historia clinica. En caso
necesario se brinda servicio de nutricion a el/la paciente.

El/la asistente médico/a elabora recibo general de servicio médico, el/la asistente y el/la paciente
firman el recibo.

El/La asistente médico/a entrega numero de ficha a el/la paciente y llama a el/la paciente en turno
para consulta médica.

El/la medico/a general continua llenado de historia clinica, realiza exploracion de el/la paciente, hace
diagnéstico y plan de tratamiento.

El/la médico/a general brinda consejos de prevencion, elabora y entrega receta médica a el/la
paciente, si requiere de una revisién posterior se le indica. Y se le informa a que pase con ellla
encargado/a de farmacia.

Si se cuenta con el medicamento prescrito, el/la encargado/a de farmacia la surte.

El/la médico/a realiza el reporte diario del servicio prestado, asi como de las personas que reciben
consejos de prevencion.

El/la asistente médico/a archiva reportes diarios, recibos de servicios médicos y expedientes clinicos.

Ellla jefe/a de departamento de Servicios Médicos realiza reporte mensual y lleva registro de las
personas que reciben consejos de prevencion el cual se entrega a la direccion de Programas
institucionales.

Fin del procedimiento.
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CONSULTA DENTAL

Se Inicia el proceso cuando el/la paciente acude a oficinas con el/la asistente.

El/la asistente médico/a analiza si procede la atencion, si no procede se canaliza o se le informa a
donde puede asistir, si procede se indica el turno para consulta.

El/la asistente médico/a elabora recibo de servicio médico dental, dejando en blanco la cantidad a
cobrar hasta que el/la médico/a defina el procedimiento que realizara a el/la paciente. La/el asistente
y el/la paciente firman el recibo.

El/la asistente médico/a entrega numero de ficha a el/la paciente y lo/la llama a turno para consulta
dental.

El/la medico/a dentista atiende a el/la paciente, continta la historia clinica dental (infantil o adulto/a),
realiza exploracion de el/la paciente, hace diagnostico y plan de tratamiento.

Ellla meédico/a dentista brinda consejos de prevencion, en caso de que el/la paciente requiera
farmacoterapia, elabora y entrega receta dental a el/la paciente, si requiere de una revisién posterior
se le indica. El/lla médico/a informa el costo de la consulta o del procedimiento dental realizado.

El/la asistente médico dental llena el recibo con el costo del servicio prestado

El/la médico/a dental realiza la hoja diaria de actividades odontolégicas del servicio prestado y lleva
registro de las personas que reciben consejos de prevencion.

El/la asistente médico/a archiva reportes diarios, recibos de servicios médicos y expedientes clinicos.

Ellla jefe/a de departamento de Servicios Médicos realiza reporte mensual y lleva registro de las
personas que reciben consejos de prevencion el cual se entrega a la direccion de Programas
Institucionales.

Nota 1: Para el caso de las delegaciones, el/la asistente médico/a, también hace las funciones de
encargado/a de farmacia.

Ellla médico/a dentista elabora la solicitud de medicamentos a la farmacia, segin se requiera, la
entrega a el/la jefe/a de departamento quien la autoriza y la turna a el/la encargado/a de farmacia
para que sea surtida.

Nota 2: Para exentar a los/las ciudadanos/as que no tengan recursos econémicos para el pago de
las consultas tienen que pasar a trabajo social y requerir el apoyo para que se genere estudio
socioeconomico. Y formar expediente para exentarlos/as de pago.
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Fin del procedimiento.
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4.6.2 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE APOYO DE MEDICAMENTO.

El/la solicitante acude a las oficinas del DIF Municipal a solicitar apoyo de medicamento.

El/la asistente de servicios médicos atiende a el/la solicitante y le pide su receta, en caso de que no
la exhiba, se le informa que es indispensable contar con ella.

El/la asistente verifica con el/la encargado/a de farmacia que haya existencia del medicamento.

Si hay existencia del medicamento el/la encargado/a de farmacia solicita copia de identificacién
oficial (INE) y de receta médica.

El/la solicitante recibe el/los medicamento/s y firma de recibido.
El/la encargado/a de farmacia archiva la documentacién comprobatoria.

Fin del procedimiento.
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4.6.3 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SERVICIO DE ATENCION EN EL CENTRO DE
ATENCION INTEGRAL JALTOMATE (CAlJ).

SERVICIO MEDICO Y DENTAL.

El/la ciudadano/a que tiene algun problema fisico o dental acude a las instalaciones del CAIJ a
solicitar el servicio de consulta médica o dental.

Ellla ciudadano/a es atendido/a por asistente del CAlJ, quien lo atiende y conoce su necesidad a
grandes rasgos (ya que no se atienden emergencias).

El/la asistente canaliza al solicitante con el/la médico general o dentista en turno, el cual realiza
historia clinica, exploracién y diagnéstico médico, indica plan de tratamiento y entrega receta.

El/la médico/a general o dentista llena la hoja diaria de pacientes, y canaliza al paciente con el/la
asistente.

El/la asistente recibe pago, llena el recibo y entrega el medicamento que se tenga en existencia.

Fin del procedimiento.

SERVICIO DE REHABILITACION FiSICA

El/la ciudadano/a que tiene algun problema fisico derivado de una enfermedad incapacitante o
accidente acude a las instalaciones del CAlJ a solicitar el servicio de rehabilitacion fisica.

El/la ciudadano/a es atendido/a por asistente del CAlJ, quien le indica el requerimiento de contar con
un diagnoéstico médico especializado con indicaciones de tratamiento para recibir terapia fisica de
rehabilitacion.

Si no cuenta con las indicaciones se le canaliza al DIF Estatal para que un/a médico/a especialista
lo/la examine e indique el plan de rehabilitacion.

Al contar con el diagnéstico y plan indicado por el/la médico/a especialista se la agenda cita a el/la
paciente para comienzo de terapia de rehabilitacion.

El/la ciudadano/a acude a rehabilitacion, el/la asistente anota datos generales de el/la paciente en el
registro diario de terapia fisica y lo/la canaliza con el/la fisioterapeuta

El/la fisioterapeuta realiza la rehabilitacién de acuerdo a las indicaciones de tratamiento y va llevando
el seguimiento de la misma en sus notas de terapia fisica
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El/la fisioterapeuta le indica a el/la asistente que elabore el registro diario de terapia fisica, lleva el
control de registro diario, indicacién de préximas citas programadas e indicaciones de seguimiento
de las terapias.

El/la asistente integra el expediente de el/la paciente.

Fin del procedimiento.
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4.6.4 PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE BRIGADAS MEDICAS

El/la solicitante (ciudadanos/as, asociacion, institucion, etc.) acude a las oficinas de DIF Municipal
para conocer requisitos para la realizacién de brigada médica en su colonia y/o comunidad. Las
brigadas también pueden realizarse de acuerdo a la agenda propia del departamento o agenda de
Presidente/a Municipal.

El/la asistente del departamento de Servicios Médicos atiende a el/la solicitante y da a conocer los
requisitos que son: solicitud por escrito y ubicacion exacta del domicilio donde se realizara la brigada,
el cual debera contar con un espacio adecuado para la realizacion de la brigada y energia eléctrica.

El/la solicitante retne los requisitos y los entrega al/la asistente del departamento de Servicios
Médicos.

El/la asistente entrega la solicitud al jefe/a del departamento de Servicios Médicos, el cual revisa la
agenda y si existe cupo el dia y la hora solicitados, registra en agenda, de lo contrario propone otra
fecha para la realizacién de la brigada.

El/la asistente llama al solicitante para confirmar la realizacion de la brigada o bien proponer una
nueva fecha.

El/la jefe/a del departamento de Servicios Médicos informa al personal del area médica de la brigada
que se realizara.

El personal médico (médico/a general, dentista, nutridlogo/a, entre otros) preparan materiales,
medicamentos, papeleria, etc. para la realizacién de la brigada.

El personal médico se traslada a la colonia o comunidad donde se realizara la brigada y se retinen
en el lugar acordado con el/la solicitante o donde se establecié por la agenda del Presidente/a
Municipal o agenda propia.

Da comienzo la brigada a la hora sefialada, el personal médico brinda consulta a todas las personas
que lo soliciten.

Al finalizar la brigada, el personal médico elaborara un reporte de actividades realizadas, el cual se
entrega a el/la jefe/a del departamento de Servicios Médicos.
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El/la jefe/a de departamento de Servicios Médicos recibira el reporte de actividades para revision y
analisis, y posteriormente le solicita a el/la asistente archive los reportes.

Fin del procedimiento.
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4.6.5 PLATICAS DE PREVENCION.

El/la solicitante acude a las oficinas de DIF Municipal para conocer requisitos para realizar la platica
en instituciones escolares, dependencias municipales, organizaciones sociales, espacios publicos,
entre otros.

El asistente del departamento de Servicios Médicos atiende a el/la solicitante y da a conocer los
requisitos que son: solicitud por escrito y ubicacion exacta del domicilio donde se realizara la platica,
el cual debera contar con un espacio adecuado para la realizacién de platica, bafios y energia
eléctrica.

El/la solicitante retne los requisitos y los entrega al departamento de Servicios Médicos.

El/la asistente de Servicios médicos recibe la solicitud, se revisa agenda y se programa el evento de
la platica.

El/la asistente confirma con el solicitante la realizacién del evento.

El/la asistente informa al personal indicado de la platica de prevencion que se programé.

El personal encargado comienza a estructurar, planear y desarrollar el tema de la platica que se
impartira a los asistentes.

El personal encargado revisa que el material necesario para la platica esté completo y satisface lo
requerido; asiste a impartir la platica desarrollando el tema previamente preparado en todas sus
fases: inicio, desarrollo, preguntas, respuestas y cierre.

El personal de apoyo realiza el registro de los asistentes a la platica de prevencion, asi como apoya
a el/la encargado/a de dar la platica en lo que se requiera.

El personal encargado realiza el reporte integral de lo realizado.

Fin del procedimiento.
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4.6.6 ATENDIENDO CON EL CORAZON.

El proceso inicia cuando se recibe la solicitud de atencién médica a domicilio para un/a adulto/a
mayor, que debido a su condicién no se encuentra en posibilidades de acudir a recibir atencién
médica a centro de salud o clinica.

El personal que recibe la solicitud recaba datos generales y la turna al encargado/a del programa.

El/la encargado/a del programa realiza la planeacion de las visitas, planea la ruta a seguir y cita al
personal médico y choferes, para brindar instrucciones de trabajo y hacer entrega de insumo.

El personal médico hace contacto previo a la visita con el/la paciente con la finalidad de conocer cual
es su situacion de salud, tratamientos y medicamentos que consume.

El/la encargado/a del programa hace entrega de insumos necesarios para las visitas (medicamentos,
material de curacién, equipo de seguridad, etc.)

El/la chofer/a traslada al personal médico a las visitas ya programadas.

El personal médico realiza la revision médica, indica plan de tratamiento, expide receta y entrega
medicamentos; en caso de ser necesario, programa citas posteriores.

El/la chofer/a toma evidencia fotografica de las visitas realizadas, posteriormente las entrega al
encargado/a del programa.

El personal médico realiza reporte de actividades diarias y lo entrega al encargado/a del programa.

El/la encargado/a del programa recaba e integra evidencias de las visitas realizadas de manera
semanal e integra al expediente del programa.

Fin del procedimiento.
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4.6.7 UNIDAD DE REHABILITACION DE CANCER DE MAMA.

El procedimiento inicia cuando el/la solicitante acude a la unidad de rehabilitacién de cancer de
mama del DIF Municipal.

Ella terapista fisico atiende a el/la solicitante y brinda informacion del programa.

El/la terapista fisico realiza un analisis preliminar para conocer si el/la solicitante es apto para recibir
terapia de rehabilitacién y si se cuenta con lo necesario para trabajar con el/ella.

En caso de no ser apto/a, se le canaliza con un/a médico especialista.
En caso de ser apto/a se le programa a cita para realizar historia clinica y valoracién fisica.
El/la paciente acude a la cita programada, presenta documentos basicos y diagnéstico médico.

Ella terapista fisico realiza valoracién fisica, historia clinica y si es posible le indica el plan de
tratamiento a seguir o bien lo va integrando conforme se desarrollen las terapias; con esta
informacion el/la terapista fisico integra expediente del paciente.

El/la paciente acude a las citas programadas asi mismo, realiza el pago de cuota de recuperacion
en cada visita.

El/la terapista fisico realiza las notas clinicas correspondientes a cada una de las sesiones y las
integra al expediente de cada paciente.

El/la terapista fisico va valorando el avance que tiene cada paciente.
El/la terapista fisico elabora la valoracién clinica haciendo la comparativa con la valoracién inicial.

El/la terapista fisico resuelve si es conveniente darlo de alta, si los resultados son satisfactorios se
le comunica a el/la paciente que sera dado de alta, en caso contrario continta el tratamiento hasta
que sea posible dar el alta.

Fin del procedimiento
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COORDINACION USII

4.6.8 PROCEDIMIENTO SERVICIO DE ATENCION EN LA USIL.

Ellla paciente acude a la USII a solicitar alguno de los servicios que se proporcionan (medicina
general, fisioterapia, enfermeria, dentista, nutricion, optometria).

Ellla asistente atiende a el/la solicitante, realiza el cobro del servicio y lo/a canaliza al area de
enfermeria.

El/la enfermero/a revisa a el/la paciente, toma signos vitales y canaliza con el/la especialista que el/la
paciente requiera.

El/la especialista realiza la revision de el/la paciente, elabora historia clinica y diagnéstico, entrega
receta con plan de tratamiento.

El/la asistente le hace entrega del medicamento indicado en la receta.

El/la asistente lleva el control de expediente, hoja de registros de los/las pacientes y archiva.

Solicitud de Terapia Fisica

El/la paciente acude a la USII a solicitar el servicio de rehabilitacion fisica.
El/la asistente atiende a el/la solicitante y lo/a canaliza al area de enfermeria.
El/la enfermero/a revisa a el/la paciente, toma signos vitales y canaliza con el/la médico/a general.

El/la médico/a general lo valora, diagnéstica y lo/la canaliza a la especialidad en el Hospital Tercer
Milenio para que determine plan de tratamiento.

El/la especialista realiza la revision de el/la paciente y determina plan de tratamiento.

El/la paciente regresa a la USII con las indicaciones del plan de tratamiento.

El/la terapista fisico/a abre expediente de el/la paciente, elabora historia clinica, agenda cita.

El/la asistente realiza el cobro de terapia fisica de acuerdo al monto publicado en la Ley de Ingresos.

El/la paciente acude a recibir sus terapias programadas.
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El/la terapista fisico/a comienza el tratamiento indicado por el/la especialista, realiza el reporte diario
de tratamiento.

De acuerdo al avance del tratamiento el/la terapista fisico/a puede dar de alta a el/la paciente y/o
manda de nuevo a valoracién con especialista y elabora nota de alta.

El/la coordinador/a de la USII firma la nota de alta para darlo de baja de la hoja de registros de
pacientes en terapia.

El/la asistente actualiza la hoja de registro de pacientes en terapia y cierra expediente.
Nota: En el caso del servicio de medicina y estomatologia el cobro se realizara al finalizar la consulta.

Todos/as los/las pacientes que solicitan atencién en la unidad seran revisados en primera instancia
por el area de enfermeria.

A tres faltas en el tratamiento de terapia Fisica se dara de baja del servicio.

Fin del procedimiento.
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4.6.9 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE DESPENSA Y PLATICAS DE ORIENTACION
ALIMENTARIA.

Solicitud de despensa para comedor escolar o comunitario.

El procedimiento inicia cuando el/la solicitante entrega peticion de apoyo de despensa por escrito,
puede ser asociacion, agrupacion o escuela, que cuente con comedor comunitario, dirigida a el/la
presidente/a del DIF Municipal, el(la) director(a) general y/o director(a) de Programas Institucionales.

El/la director/a general revisa y canaliza la solicitud a el/la director/a de Programas Institucionales,
quien a su vez también la revisa y canaliza a el/la coordinador/a de comedores comunitarios.

El/la coordinador/a de comedores comunitarios y escolares revisa solicitud y agenda visita a comedor
comunitario, posteriormente acude a realizar estudio de campo y diagnéstico situacional.

Una vez realizado el diagnéstico situacional se rednen el/la director/a general, director/a de

Programas Institucionales y coordinador/a de comedores comunitarios y escolares, revisan la
informacion y se determina si se otorga el apoyo.

El/la coordinador/a de comedores comunitarios y escolares comunica la respuesta al solicitante, si
la respuesta a la solicitud es positiva se calendariza la entrega de despensa, en caso contrario
solamente se le notifica que no es posible otorgar el apoyo solicitado.

Ella coordinador/a de comedores comunitarios registra la entrega de las despensas y archiva
informacion.

El/la coordinador/a de comedores comunitarios y escolares lleva registro en la bitacora mensual de
comedores.

Fin del procedimiento

Imparticion de platicas en materia de orientacién alimentaria

El procedimiento inicia cuando el/la director/a de Programas Institucionales recibe solicitud por
escrito en relacion a las platicas en materia de orientacion alimentaria, posteriormente revisa solicitud
y canaliza a coordinador/a de comedores.

Ellla coordinador/a de comedores revisa disposicion en agenda, posteriormente calendariza la
platica.
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El/la coordinador/a de comedores comunica al personal de nutricion la platica programada.

El personal de nutricion acude a dar la platica a la poblacion objeto en el lugar, dia y hora
programados.

El personal de nutricion elabora lista de registro, y se realizan las dinamicas correspondientes de
acuerdo a la poblacién que va dirigida.

El personal de nutricion archiva lista de registro, posteriormente se elabora de manera mensual el
reporte total de beneficiarios/as.

Fin del procedimiento.
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4.7 DIRECCION ADMINISTRATIVA

4.7.1 PROCEDIMIENTO REVISION DEL FONDO REVOLVENTE.

El/la responsable asignado/a recibe deposito bancario de la cantidad asignada para fondo
revolvente.

El/la responsable asignado/a efectlia el pago de gastos varios, solicitando las facturas que cubren el
importe del fondo revolvente. Las facturas deben de ser originales y el fondo debe de realizarse en
apego a la Norma 03, expedida por el Organo Interno de Control.

Elabora formato de fondo revolvente, relacionando los comprobantes, revisa que las facturas estén
correctas, realiza validacion, anexa XML, y justificacion de gastos.

Realiza la captura en sistema SIMA.
Hace entrega del fondo a la direccion Administrativa.

El/la director/a Administrativo/a verifica y autoriza el fondo para que sea enviado a la direccion de
Egresos de la Secretaria de Finanzas Municipales con visto bueno de el/la director/a general.

El/la encargado/a de recibir los fondos en la direccion de Egresos recibe el fondo, sella, firma de
recibido y lo entrega a el/la encargado/a del area contable.

El/la responsable asignado/a archiva copia del fondo y recibo anexo.

Fin del Procedimiento.
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4.7.2 PROCEDIMIENTO RECEPCION DE CUOTAS DE RECUPERACION.

El proceso inicia cuando las areas que reciben ingresos en el DIF Municipal, integran la
documentacion con la que deben comprobar las cantidades que se han ingresado.

El/la responsable de los ingresos en el area acude con el/la auxiliar de ingresos de la direccion
Administrativa, entrega la documentacion que respalda los ingresos que tuvo el area (recibos usados,
recibos cancelados, comprobantes de depdsitos)

El/la asistente de ingresos recibe la documentacién y la revisa en presencia del responsable del area.

Sila documentacion presentada esta correcta, el/la asistente de ingresos, elabora recibo de ingresos,
conserva el original y entrega copia al responsable del area correspondiente. En caso de no estar
correcta o incompleta, regresa la documentacion para integrarla correctamente.

El/la asistente de Ingresos archiva los documentos recibidos por area, al finalizar el mes elabora el
reporte mensual de ingresos de DIF Municipal, el cual es firmado por el/la directora/a Administrativo/a
y enviado para conocimiento del Organo Interno de Control.

Mensualmente el/la asistente de ingresos solicita a la secretaria de finanzas reporte de los ingresos
efectuados por las areas de DIF Municipal y realiza la conciliacidon mensual.

Fin del procedimiento.
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4.7.3 PROCEDIMIENTO CONTROL PATRIMONIAL
Altas.

El procedimiento inicia cuando personal de las distintas areas del DIF Municipal adquieren los bienes
muebles necesarios para el desarrollo de las actividades de la dependencia.

El personal de la dependencia notifica de la adquisicion del bien a el/la asistente de control
patrimonial de DIF Municipal.

El/la asistente de control patrimonial recibe la notificacién y solicita factura original con sello de
recibido, nombre de el/la resguardante, validacién del SAT y fotografia del bien (en algunos casos).

El personal recaba los documentos y la fotografia del bien. Hace entrega al asistente de control
patrimonial.

El/la asistente de control patrimonial recibe documentos con los cuales llena formato de alta, imprime
y turna al departamento de Control patrimonial de la Secretaria de Administracion.

El departamento de Control patrimonial de la Secretaria de Administracion da de alta el bien en el
sistema SIMA y asigna numero de control patrimonial.

El personal del departamento de Control patrimonial de la Secretaria de Administracion acude con
la persona de la dependencia a recabar firma del formato de resguardo y colocar etiqueta con codigo
de barras y numero de control patrimonial.

El departamento de Control patrimonial de la Secretaria de Administracion entrega copia del formato
de resguardo a el/la asistente de Control patrimonial de DIF Municipal.

El/la asistente de Control patrimonial y vehicular de DIF Municipal archiva copia del formato de
resguardo con la finalidad de llevar un mayor control de los bienes.

Cambios

El personal acude con el/la asistente de Control patrimonial para informarle que desea el cambio del
resguardo de un bien a otra persona.

El/la asistente de Control patrimonial llena el formato de cambios y aplica en el sistema SIMA,
incluyendo el nimero de control patrimonial, descripcién del bien, nombre de el/la resguardante
actual, asi como de el/la resguardante al que se le asignara, lo imprime y recaba la firma de ambos.

El/la asistente de Control patrimonial turna formato debidamente llenado y firmado al departamento
de Control patrimonial de la Secretaria de Administracion.
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El departamento de Control patrimonial de la Secretaria de Administracion recibe el formato, da
autorizacion en el sistema y entrega nuevo formato de resguardo para recabar firma.

El/la asistente de Control patrimonial recibe formato de resguardo, recaba firma de el/la nuevo/a
resguardante y remite al departamento de Control patrimonial de la Secretaria de Administracion
para su archivo.

Bajas

El personal da aviso a el/la asistente de control patrimonial de que un bien a su resguardo dej6 de
funcionar o bien, ha terminado su vida util, por lo cual desea darlo de baja.

El/la asistente de control patrimonial recibe el bien, llena formato de baja, incluyendo descripcion del
bien, numero de control y motivo de la baja, imprime formato y turna al departamento de Control
patrimonial de la Secretaria de Administracion.

El departamento de Control patrimonial de la Secretaria de Administracion recibe formato, el bien 'y
aplica la baja en el sistema.

El/la asistente de Control patrimonial verifica en el sistema SIMA que se haya aplicado la baja del
bien y archiva copia del formato de baja.

Fin del Procedimiento.
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4.7.4 PROCEDIMIENTO CONTROL VEHICULAR.

El/la encargado de Control patrimonial y vehicular emite calendario de mantenimiento preventivo
para todos los vehiculos de DIF Municipal, el cual se le notifica a todos/as los/as resguardantes.

El/la resguardante acude la fecha indicada para la realizaciéon del mantenimiento con el/la encargado
de Control patrimonial y vehicular.

El/la encargado de Control patrimonial y vehicular llena el registro de solicitud de servicio del taller
vehicular municipal, incluyendo datos del vehiculo, descripcién de fallas 0 anomalias detectadas.

El/la encargado de Control patrimonial y vehicular turna registro de solicitud de servicio a ellla
director/a administrativo/a, el cual firma de autorizacion.

El/la encargado de Control patrimonial y vehicular entrega a el/la conductor/a o resguardante la
solicitud de servicio para que sea entregada al taller vehicular municipal junto con el vehiculo que
sera revisado y en su caso reparado.

El/la conductor/a o resguardante acude al taller vehicular municipal y hace entrega del vehiculo junto
con la solicitud de servicio, la cual firma y es recibida por el/la encargado/a de la recepcion del taller.

El/la encargado/a de la recepcion del taller vehicular recibe el vehiculo y la solicitud de servicio, la
cual sella y firma de recibido.

El/la encargado de Control patrimonial y vehicular es notificado por personal del taller que el vehiculo
se encuentra listo para ser entregado.

El/la encargado de Control patrimonial y vehicular da aviso a el/la conductor/a o resguardante de que
la unidad se encuentra lista y puede pasar a recogerla.

El/la conductor/a o resguardante acude al taller vehicular con copia de su identificacion oficial y firma
la salida del vehiculo en la bitacora del taller.

Nota: En el caso de reparaciones cotidianas el/la encargado de Control patrimonial y vehicular
realizara el mismo procedimiento del mantenimiento preventivo.

Fin del Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
4.7.5 PROCEDIMIENTO DE PAGOS AL PERSONAL DE DIF

El/la auxiliar de recursos humanos acude a los centros de trabajo a extraer la informacion del
checador digital del personal asi mismo, las areas adscritas a DIF Municipal realizan un reporte de
incidencias correspondiente a su area de trabajo, dicho reporte es entregado al departamento de
recursos humanos.

Ellla jefe/a de departamento de Recursos humanos recibe reportes del checador digital, faltas,
retardos, premios de puntualidad, vacaciones, permisos economicos e incapacidades del personal
de DIF Municipal. En caso de altas se debe anexar documentacion establecida para el ingreso de
personal.

El/la jefe/a de departamento de Recursos humanos revisa el reporte y la documentacion de respaldo.
Con esta informacion, elabora incidencia y el oficio de envio. Esta documentacion es turnada a el/la
director/a administrativo/a.

El/la director/a administrativo/a firma oficio e incidencia; y la regresa a el/la jefe/a de departamento
de Recursos humanos.

El/la jefe/a de departamento de Recursos humanos envia a la direccion de Capital Humano de la
Secretaria de Administracion para su aplicacién en la némina.

La direccion de capital humano realiza en némina el movimiento que aplica segun la incidencia y
envia la misma por e-mail.

El/la jefe/a de departamento de Recursos humanos verifica que los movimientos en némina se hayan
realizado segun lo solicitado.

NOTA: En caso de alta de personal al DIF se pasa a firma de autorizacion de el/la director/a general.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
PAGOS AL PERSONAL DEL DIF
Auxiliar de Recursos Jefe/a de Departamento Director/a Direccién de Capital
Humanos de Recursos Humanos Administrativo/a Humano
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

4.7.6 PROCEDIMIENTO CONTROL DE ALMACEN.

El area requisitante solicita al/la jefe/a de departamento de Recursos materiales la compra de
productos que se requieren en el almacén.

El/la jefe/a de departamento de Recursos materiales recibe solicitud de compra y sube requisicién al
sistema SIMA-SIAGFIN y solicita pedido a el/la proveedor/a, indicando que realice la entrega de
productos en el almacén.

El/la encargado/a de almacén recibe a el/la proveedor/a y revisa que los productos sean los que se
solicitaron en la requisicién.

Si los productos son los que se solicitaron, pide a el/la proveedor/a la factura original y copia, el
responsable del area requisitante le firma de recibido en ambas y conserva la copia.

El/la encargado/a de almacén comunica a los/as auxiliares que acomoden los productos en el lugar
correspondiente en las instalaciones del almacén.

El/la encargado/a de almacén o auxiliar de almacén, captura en el sistema la entrada de productos
al almacén con la factura.

En el transcurso del dia recibe vales de salida de productos del almacén por parte del personal de
DIF Municipal que asi lo requiera, firmado por el/la jefe/a directo/a.

Los/las auxiliares de almacén hacen entrega de los articulos especificados en los vales.

El/la encargado/a de almacén o auxiliar de almacén retne los vales de salida durante el dia y al final
de la jornada captura lo que se hayan acumulado.

El/la encargado/a de almacén al final del dia llevara a firmar de autorizado los vales de salida del
almacén a las areas requisitantes.

Por ultimo, el/la jefe/a de departamento de Recursos materiales turna vales a el/la directora general
y director/a administrativo/a para recabar firmas de aprobacion.

Nota: El/la jefe/a de departamento de Recursos materiales elaborara un vale de entrada al almacén
en el sistema SIMA, una vez que el/la proveedor/a de productos o servicios se presente con factura
original, orden de compra debidamente firmada y sellada de recibido por area requisitante, éste para
el tramite de pago de dicha factura.

Fin del Procedimiento.
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4.7.7 PROCEDIMIENTO REQUISICIONES DE COMPRA

El/la solicitante del articulo(s) elabora formato de requisicién y cotizacion y lo entrega a el/la jefe/a
del departamento de Recursos materiales, previamente firmada por el/la jefe/a inmediato y director/a
general, con un tiempo minimo de 15 dias habiles antes de la fecha de necesitar su compra.

Ellla jefe/a de departamento de Recursos materiales revisa la solicitud y turna a el/la director/a
administrativo/a para su aprobacion.

El/la director/a administrativo/a verifica si existe presupuesto para realizar la compra. Si existe
presupuesto firma el formato de aprobacién y turna a el/la jefe/a de departamento de Recursos
materiales; si no existe presupuesto se le informa a el/la solicitante por medio de el/la jefe/a de
departamento de Recursos materiales.

El/la jefe/a de departamento de Recursos materiales verifica los datos de la requisicion y en caso de
ser necesario solicita cotizacion, muestra o disefio.

Con los datos necesarios y correctos el/la jefe/a de departamento de Recursos materiales sube la
requisicion al sistema SIMA. Solicita la asignacion de techo presupuestal, la autorizacion de la
direccion de egresos; posteriormente solicita la firma de el/la directora/a general, director/a
administrativo/a y coordinador/a administrativo/a de la Secretaria de Administracion.

El/la jefe/a de departamento de Recursos materiales da seguimiento a la requisicién hasta que se
entregue orden de compra a el/la proveedor/a al que se le haya asignado la misma.

El/la jefe/a de departamento de Recursos materiales entrega copia de orden de compra al area
solicitante.

Fin del Procedimiento.
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4.7.8 PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO A INMUEBLES DEL DIF

El/la responsable del area afectada hace solicitud de servicio de mantenimiento a el/la directora/a
Administrativo.

El/la directora/a Administrativo recibe solicitud, da aviso a el/la encargado/a de mantenimiento y de
acuerdo a la urgencia de la misma se ejecuta de manera inmediata o se programa para visita en dias
consecutivos.

El/la encargado de mantenimiento acude al lugar solicitado a realizar una valoracion del servicio
requerido.

Si se tienen los recursos o materiales se realiza el servicio en ese momento, en caso de que no se
cuente con los materiales, se solicita su compra a los/las jefes/as de los departamentos
correspondientes o bien, elabora una requisicion al jefe/a de departamento de Recursos materiales.
Cuando se reciben los materiales solicitados, se procede a realizar el servicio requerido.

Al término del servicio el personal de mantenimiento llena la bitacora, con los datos del servicio
realizado, datos generales (fecha, hora de inicio, hora de término, lugar del servicio, responsable y
firma de conformidad), asi como las refacciones utilizadas en el mismo.

La persona responsable del inmueble firma bitacora de conformidad.

El/la encargado/a de mantenimiento integra la bitacora al expediente del inmueble.

Nota: Un servicio se considera urgente cuando es fuga de agua o gas, por tanto, se atiende de
inmediato.

Fin del Procedimiento.
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MANTENIMIENTO A INMUEBLES DEL DIF

Areas del DIF
Municipal

Coordinador/a de

Servicios Generales

Coordinador/a de
Servicios Generales
y/o Auxiliares de
Mantenimiento

Departamento de
Recursos Materiales

[

e Recibe solicitud y
Elabora ?I'C"Ud de H—~  valora la prontitud del
servicio de |

e servicio
mantenimiento

h

LEs urgente ?
Turna peticion a el/la
Coordinador/a de
Servicios Generales

NO

Acude al lugar
| solicitado a realizar
| diagnéstico del servicio

materiales o los

Firma bitacora de
conformidad con el <

NO
* = Tramita compra de - 5 3
- materiales - Recibe materiales
Elabora requisicion de |
compra de materiales
\ 4
Realiza servicio de
S| > mantenimiento y/o r<q
reparacion

v

Llena bitacora de
mantenimiento

servicio

Fase

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06

Secretaria de Administracion
Direccion de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

115



Aguascdﬁentes

LA CIUDAD DE TU VIDA

o

DIF

MUNICIPAL

Cédigo Fecha de Emision
MDP-SAD-04
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5.0 DIRECTORIO

Comité Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Coordinacion Operativa General del VVoluntariado

Direccion General del Sistema para el Desarrollo Integral de la

Familia.

Direccién General

Departamento de Trabajo Social y Atencién a Personas con
Discapacidad

Departamento de Comunicacién Social

Coordinacién Operativa de Peritaje de Trabajo Social
Direccion Juridica

Departamento Juridico

Direccién de Procuraduria de Proteccion Municipal de los
Derechos de Niias, Niiios y Adolescentes

Direccion de Desarrollo Familiar Comunitario
Departamento de Atencién a Personas Adultas Mayores
Departamento de Desarrollo Infantil

Coordinacion de CEDECOS

Direcciéon de Programas Institucionales
Departamento de Servicios Médicos

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales
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