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Introduccion.

Para estandarizar un modelo de gobierno que opere y sea eficiente, se requiere de un Manual de
Procedimientos que sirva como guia clara y especifica. En este sentido, se establece como
estrategia; “elevar la calidad de la gestidén”, y entre sus acciones se incluye la actualizacion de las
disposiciones administrativas; asi como incentivar una mayor eficiencia interinstitucional.

Para dar cumplimiento a estas acciones, el Sistema DIF Municipal Pachuca llevé a cabo la creacion
de su Manual de Procedimientos, en el que se detalla de forma ordenada y especifica los
procedimientos a seguir en cada una de las actividades realizadas por el personal, promoviendo el
buen desarrollo administrativo y operativo dentro del Organismo logrando obtener resultados
Optimos.
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Objetivo

El Manual de Procedimientos tiene como objetivo ser un instrumento administrativo de apoyo, para
identificar como se realizan las actividades que dan cumplimiento a las atribuciones que el Decreto
de Creacion y el Estatuto Orgénico vigentes le confiere al Sistema DIF Municipal Pachuca a través
de sus Coordinaciones, dicho manual contiene los siguientes apartados:

. Organigrama general

. Descripcion de procedimientos

. Directorio de las coordinaciones que integran al Sistema DIF Municipal Pachuca.

. Firmas de autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area

en la elaboracion, revisién y autorizacién del documento.
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Organigrama

Presidenta del
Patronato

Secretario Particular

Director (a) Ejecutiva

Coordinador (a) de
Servicios Médicos

Coordinador (a) de
Gestion y Vinculacion

Coordinador (a)
Juridico y Procurador
Municipal de
Proteccion a Nifas,
Niflos, Adolescentes
y las Familias

Coordinador (a)
Administrativo

Coordinador (a) de
Proteccion a la
Infancia y Desarrollo
Comunitario

Coordinador (a) de
Desarrollo Emocional
y Familiar

Coordinador (a) de
Comunicacion Social

Coordinador (a)
Técnico

Coordinador (a) de
Asistencia Social
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Descripcion de Procedimiento

Apoyos de Asistencia Social

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y autorizado por la Direccién Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: La Coordinacién de Asistencia Social es el &rea encargada de proporcionar a la poblacion
vulnerable atencion y apoyo, a fin de coadyuvar a mejorar su calidad de vida de forma integral y
productiva socialmente.

Objetivo: Contar con un documento que describa de manera detallada y estandarizada las
actividades que se realizan en la Coordinacion de Asistencia Social, a fin de brindar apoyo a la
poblacion en situacion vulnerable del municipio de Pachuca cumpliendo con los requerimientos
necesarios para dicha solicitud.

Alcance: Este procedimiento tiene como alcance desde la recepcion de una audiencia, tramite,
autorizacion, entrega hasta la comprobacion del gasto a la Coordinacion Administrativa.

Terminologia:

Cédula de Vulnerabilidad: Documento que permite clasificar el nivel socio-econdmico de los
usuarios, para determinar el porcentaje con el cual se otorgara el apoyo.

Estudio socio-econdmico: Documento que permite conocer las condiciones del entorno econémico
y social de los usuarios, este se aplica para los apoyos que son canalizados por instituciones de
segundo y tercer nivel.

Nota de Trabajo Social: Documento que contiene datos de una entrevista realizada en oficina o en
una visita domiciliaria, 0 en casos particulares cuando el usuario presenta alguna discapacidad o
es menor de edad y no pueda otorgar datos requeridos en la cédula de vulnerabilidad o no presenta
algun documento para el tramite correspondiente. Condonacion:

Exento de pago. Bipartita: Apoyo proporcionado en igual o diferentes porcentajes por dos
instituciones o por el solicitante y una institucion.

Tripartita: Apoyo proporcionado en igual o diferentes porcentajes por tres instituciones o por el
solicitante y dos instituciones.

Politicas y lineamientos internos: Las personas que acudan a solicitar cualquier tipo de apoyo
deberan ser originarias del Municipio de Pachuca, tanto el solicitante como el beneficiario,
identificandose con credencial de elector, constancia de radicacion, o en el caso de ser menor de
edad con acta de nacimiento y/o CURP. Las recetas o resimenes médicos deberan ser solo de
sector salud en original. La Cédula de Vulnerabilidad tomada en cuenta para otorgar el apoyo no
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debe sobrepasar los 6 meses a partir de la fecha de su aplicacion. Lineamientos internos de
operacion para el Programa de Becas W-15.

Leyes y normatividad aplicable:
Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.
Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
Desarrollo y descripcién del procedimiento:
A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- En la Coordinaciéon de Asistencia Social del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
municipio de Pachuca, se atienden personas en
estado de vulnerabilidad residentes del mismo
municipio. Con base en el Programa Operativo
Anual, se tienen metas establecidas de atencion a
personas usuarias y/o beneficiarias, las cuales son
determinadas en relacion al trabajo realizado Proarama Coordinador(a)
respecto del afio anterior, y las cuales son g Asistencia Social /
. Operativo Anual :
reportadas de forma trimestral ante la Junta de Trabajador (a)
Gobierno de este Sistema. En dicho proceso Social
participan de forma directa las y los Trabajadores
Sociales y la o el Coordinador, adscritos a dicha
area. De igual forma, cuando es necesario realizar
una visita domiciliaria solicitada por la persona
usuaria y/o beneficiaria, interviene también la
Coordinacion Administrativa, con el apoyo de un
conductor para llevar a cabo dicha visita.
2.- Las personas usuarias y/o beneficiarias del
municipio de Pachuca de Soto, en estado de
vulnerabilidad que requieren de algun apoyo,

acuden a la Coordinacion de Asistencia Social del Trabajador(a)
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Catalogo de Social/ Secretaria
municipio de Pachuca con previa audiencia. Se apoyos

atienden de manera directa por la o el trabajador(a)
social y se da informacién o iniciacion de tramite.
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Nota: En caso de no contar con el apoyo que se
requiere se orienta y se refiere la persona usuaria
ylo beneficiaria, a las dependencias a las cuales
puede acudir. Si el ciudadano no presenta la
informacién completa o actualizada se orienta sobre
los requerimientos que se necesitan para su
solicitud. Para ambos casos, se considera el servicio
proporcionado de atencion.

3.- Para el Desarrollo del programa Becas W-15 se
realizan 3 entregas al afio conforme a los
lineamientos establecidos para dicho programa.

Lineamientos de
Becas

Trabajador(a)
Social/ Secretaria

4.- En el caso de los apoyos de ayudas funcionales
en los que interviene el Sistema DIF Estatal, se
aplica cédula de vulnerabilidad o estudio socio
economico. De igual forma, en los proyectos
productivos gestionados y autorizados en la misma
institucion.

Cédula de
vulnerabilidad

Trabajador(a)
Social/ Secretaria

5.- En los casos de apoyo funerario, pafales,
anteojos, estudios realizados en el CAMyD (Centro
de Atencion Médico y Diagnostico), la Coordinacion
Administrativa autoriza una cuota fija acordada
mediante convenio con los proveedores para dichos
apoyos.

Control de
Apoyos

Coordinadora de
Asistencia Social /
Trabajador(a)
Social/ Secretaria

6.- Para el caso de apoyos con despensas
provenientes del area de apoyos asistenciales, se
otorgara 1 despensa al solicitante con vulnerabilidad
siempre y cuando haya despensas en existencia en
el almacén y no incurra en periodo de veda electoral.

Inventario de
Salidas de
Almacén

Trabajador (a)
Social

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Como primer paso dentro del tramite, la
Trabajadora Social recibe la audiencia para atender
su solicitud. Cuando la persona usuaria Yy/o
beneficiaria acude por primera vez se le realiza una
entrevista y de acuerdo al apoyo solicitado, se aplica

Estudio Socio-
Econdémico

Trabajador (a)
Social

£ ‘. )&‘_rl.'.k’
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una cédula de wvulnerabilidad o estudio socio-
econdémico, respecto al trAmite que se requiere.

2.- Posterior a los datos obtenidos de la entrevista,
nota de trabajo social o cédula de vulnerabilidad, la
o el Trabajador Social realiza el tramite segun
corresponda al catalogo de apoyos y de acuerdo al
catalogo de proveedores. Todos los apoyos que
requieren de pago, deben contar con:

* Hoja de requisicion firmada por la o el Coordinador
Administrativo y la o el Coordinador de Asistencia
Social o las personas asignadas de acuerdo al
catalogo de firmas autorizadas

* Receta médica y/o resumen médico original,
actual, sellado, firmado y requisitado con nombre y
cédula profesional del meédico.

» Copia de credencial de elector o constancia de
radicacion

* Acta de nacimiento y CURP en el caso de que el
apoyo sea para un nifio o nifa, * hoja de peticion
dirigida a la Presidenta de este Sistema.

* Y si el apoyo es bipartita o tripartita junto con DIF
Estatal se anexa copia del vale u oficio que extienda
dicha institucion. La coordinacion cuenta con un
almaceén de productos controlado por un inventario.

Catélogo de
apoyos

Hoja de
Requisicion
Hoja de Peticion

Inventario de
Entradas

Inventario de
Salidas de
Almacén

Trabajador (a)
Social

3.- Segun el apoyo que se solicite, se realiza el
tramite segun corresponda, integrandolo en el
formato denominado control de apoyos, plasmando
el costo total y porcentaje de apoyo, nombres tanto
del solicitante como del beneficiario y concepto del
apoyo solicitado, numero de vale de medicamento o
de servicio dependiendo del apoyo solicitado. Asi
como la integracion de la documentacién requerida
para su revision y firmando la autorizacion la o el
Coordinador del area y de quien realizé el tramite,
firmando de conformidad el solicitante. Una vez
autorizado el apoyo, la o el Trabajador Social
procede a la entrega del o los vales equivalentes al
apoyo o el apoyo, solicitado por la persona usuaria
y/o beneficiaria.

Control de
Apoyos

Catalogo de
firmas autorizadas
para otorgar
apoyos en la
Coordinacioén de
Asistencia Social

Trabajador (a)
Social
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4.- El importe autorizado para el apoyo se registra
en el formato de audiencia publica y cada
Trabajadora o Trabajador Social, a su vez llenard el
formato de registro de audiencias para apoyos.

seguimiento contactando al beneficiario.

Estos datos serviran también para el llenado del Control de Trabajac_ior @)
N o Apoyos Social

formato de indicadores en el cual se lleva el control

de los apoyos otorgados, sefialando el detalle de los

mismos y colocando la leyenda "cuota fija" cuando

sea correspondiente en la columna de "apoyo

solicitado".

5.- En el caso de los turnos que hacen llegar del area ,

: i ! . : Coordinadora o
de Direccion o Presidencia del Sistema DIF Control de Coordinador de
Pachuca, la o el Coordinador de Asistencia Social da X :

., ; S Apoyos Asistencia
seguimiento a dichos turnos canalizandolos a los Social/Trabaiador
diferentes trabajadores adscritos en el area y dando (a) Soci a{I

6.- En lo que se refiere al programa de Becas W-15,
los expedientes deben contar con un estudio socio
economico, donde se valora la vulnerabilidad de las
personas solicitantes para la entrega de las mismas,
anexando documentos indispensables como son:
Del nifio o de la nifia beneficiada;

* Constancia de estudios.

+ Acta de nacimiento.

* CURP Del padre, madre o tutor(a).

* Credencial de elector o constancia de radicacion.
» Comprobante de domicilio.

« Comprobante de ingresos del padre o tutor,
validando la informacién proporcionada con los
mismos para complementar el expediente.

Lineamientos de
Becas

Estudio socio-
econdémico para
beca

Trabajador (a)

Social

C) Verificacién

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

0 beneficiario para corroborar o tomar datos para
documentos antes mencionados y asi poder otorgar
un apoyo. En caso de que la persona a visitar no se

Control
1.- Cuando exista la necesidad de una visita
domiciliaria para validar algan dato del estudio socio Estudio Trabajador (a)
econdmico o la cédula de vulnerabilidad, la o el Socio- Social
Trabajador Social acudira al domicilio del solicitante Econdémico
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encuentre, la o el Trabajador Social dejara
instrucciones a una persona (familiar o vecino) para
poder concluir el tramite segun se requiera.

2.- Se realiza una evaluacion a proveedores cada 4
meses para verificar que los apoyos se estén
entregando de acuerdo a lo solicitado y poder medir
Su servicio.

Evaluaciéon de
Proveedores o
Prestadores de

Servicio
Catélogo de
proveedores

Coordinador (a) de
Asistencia Social /
Trabajador (a)

Social

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Los apoyos se otorgaran una vez al mes,
excepto cuando el beneficiario sufra de una
situacion de vulnerabilidad. En estos casos, el apoyo
se duplicara en el mismo mes o dia segun sea el
caso. En caso de que la cédula de vulnerabilidad
exceda el tiempo de validez (6 meses) se
actualizara, integrando el expediente con los
documentos de acuerdo a los requisitos de cada
apoyo. Sin embargo, es importante mencionar que
las revisiones de los datos de la cédula de
vulnerabilidad se haran cada vez que se realice un
tramite y se agregara una leyenda de revision en la
cédula de vulnerabilidad con la fecha, nombre y
firma de quien lo realiza. Lo anterior, para asegurar
gue el porcentaje de apoyo determinado por cédula
de vulnerabilidad sea el adecuado de acuerdo con
las circunstancias del solicitante, caso contrario se
deberd actualizar la informacion inmediatamente
aplicando una nueva cédula de vulnerabilidad.

Cédula de
vulnerabilidad

Trabajador (a)
Social/Coordinador
a o Coordinador de

Asistencia Social

2.- Si en la cédula de vulnerabilidad se determina
gue el solicitante o el beneficiario no son sujetos a
recibir el apoyo solicitado, sera la o el Coordinador
de Asistencia Social el que autorice en el control de
apoyos la entrega del mismo. En caso de que exista
un caso enviado por parte de Presidencia o
Direccion Ejecutiva de este Sistema y que se trate

Cédula de
vulnerabilidad

Trabajador (a)

Social

2 ) e,
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de un apoyo que no cumpla con el porcentaje de la
cédula de vulnerabilidad, este ser& autorizado en la
audiencia por la o el Director Ejecutivo en la receta
0 resumen médico.

3.- En casos especiales se realiza nota de trabajo
social, para personas con discapacidad y que no
cuenten con algun familiar que pueda proporcionar
los datos del estudio socio econdmico o de la Cédula
de vulnerabilidad, personas indigentes o menores
de edad con algun problema de salud o que sufran
una contingencia ambiental o familiar). Asi también,
para personas canalizadas por diferentes
coordinaciones 0 instituciones con la misma
problematica antes mencionada y en caso de que el
solicitante no cumpla con los requisitos enlistados, y
el apoyo resulte urgente.

Nota de Trabajo
Social

Trabajador (a)
Social

4.- Por motivos de comprobacion el usuario tiene 3
dias habiles para hacer valido su apoyo, de lo
contrario sera cancelado.

Vale de
Medicamentos

Trabajador (a)
Social

5.- En el caso de que se presente alguna
contingencia por el sistema o por falla eléctrica, se
cuentan con formatos en papel para ser llenados a
mano. Y asi mismo se cuenta con lista de
expedientes en electronico y en papel para su
busqueda en caso de falla eléctrica o por el sistema.

Lista de
Expedientes

Trabajador (a)
Social

6.- Una vez que el beneficiario/solicitante ha hecho
valido el apoyo solicitado con los proveedores se
procede a generar el expediente de facturacion para
la coordinacion administrativa. El expediente debe
contener lo siguiente: - Solicitud de Pago - Factura
pegada en hoja blanca tamafo carta con leyenda
alusiva al gasto y al niumero de factura. - Validacion
de comprobante fiscal digital. - Vale de servicio,
donde firma de recibido el beneficiario. (En caso de
gue la firma del beneficiario no coincida con el INE
poner la huella). - Hoja de requisicién. - Vale de
Aportacion de DIF Estatal en caso de existir. -
Resumen médico o receta original o copia (en caso
de antibidticos). - Tratdndose de ayuda funeraria
(copia de acta de defuncion). -Copia de
identificacion con fotografia (del beneficiario y de
qguien solicita el apoyo). - Acta de nacimiento o
CURP si el apoyo corresponde a un menor de edad.

Vale de Servicio

Trabajador (a)
Social
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- Hoja de Peticion Los tramites no deben contener
tachaduras o enmendaduras, la factura debera ser
remitida a contabilidad en un plazo no mayor a 3
dias, especificar caracteristicas si se trata de un
apoyo de un bien y anexar la evidencia fotogréafica
de apoyos en eventos o de apoyo de lentes, integrar
en SIMA XML y PDF en la solicitud de pago.

7.- Las audiencias atendidas son remitidas
semanalmente al &rea generadora de las mismas.

Control de
Apoyos

Trabajador (a)
Social
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E) Diagrama de Flujo

Recepcion de
audiencia publica

v

Identificar el tipo de
apoyo

v

Existeen el
catalogo de
apoyos

Recepcion de
requerimientos
completos

Cumple los
requerimientos

Se realiza cotizacion
de apoyo

!

Aplica cédula de
vulnerabilidad

-._______.—:Ij"“"'_"

Aplica hoja peticion

Se genera hoja de
requisicion y vale de
apoyo

Se realiza captura de apoyo

Canalizacién y
orientacion a otras
dependencias

Sefialary solicitar
requerimientos
faltantes

INICIO

Entrega de informacion al
area administrativa

1

Creacion de solicitud de pago en
programa SIMA y validacion de
factura en el portal SAT

T

Se solicita al proveedor factura en
formato PDF y xml junto el vale y se
agrega la leyenda alusiva al gasto

Cumple los
requerimientos

Canje de vale por el apoyo

en SIEB, sistema de Gestiony
Archivo de Indicadores

solicitado con el proveedor
sefialado

Cancelacion del
apoyo

¥
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Descripcion de Procedimiento

Elaborar las carpetas para los integrantes de la Junta de Gobierno que contendran
la informacion y documentacion de los asuntos a tratar en las sesiones gque ésta
celebre.

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y autorizado por la Direccién Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: La Coordinacion Técnica es el area encargada de llevar a cabo la elaboracién, de la
informacién y documentacion de los asuntos a tratar en las sesiones de Junta de Gobierno del
Sistema DIF Pachuca.

Objetivo: Presentar a los Integrantes de la Junta de Gobierno todo lo relativo a las atribuciones
gue se les confiere, asi como la aprobacion de los diversos informes, evaluacion programatica
presupuestal, ejercicio del presupuesto y estados financieros del organismo.

Alcance: Presentar a los Integrantes de la Junta de Gobierno todo lo relativo a las atribuciones
gue se les confiere, asi como la aprobacion de los diversos informes, evaluacion programatica
presupuestal, ejercicio del presupuesto y estados financieros del organismo.

Terminologia:
Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias
del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Politicas y lineamientos internos:

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Planeacion de los puntos a tratar en el Orden del
Dia correspondiente a la Sesion Ordinaria o0
Extraordinaria segun sea el caso.

Carpeta Ejecutiva
de la Sesion

Coordinadora/or
Técnico

2.- Solicitar a las coordinaciones del Sistema DIF
Pachuca la informacion que se presentara en los
puntos a tratar en el Orden del Dia.

Oficio de solicitud

Coordinadora/or
Técnico

3.- Integrar la Informacion Recibida por las Unidades
Administrativas del Sistema DIF Pachuca en el
orden que marca el Orden del Dia.

Carpeta Ejecutiva
de la Sesion

Coordinadora/or
Técnico

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Elaborar la Convocatoria para los Integrantes que
forman parte de la Junta de Gobierno del Sistema
DIF Pachuca, en caso de sesiones Ordinarias se
debera notificar con 3 dias habiles de anticipacion y
para sesiones extraordinarias se notificara con 48
hrs de anticipacion, dicha convocatoria se realizara
mediante oficio suscrito por la o el Secretario
Técnico de la Junta de Gobierno del Organismo, en
donde se anexa el Orden del Dia y la informacién a
tratar durante la sesion y el lugar, fechay hora de la
Sesion.

Oficios de
Convocatoria

Coordinadora/or
Técnico

2.- Entrega de la Convocatoria de la Sesion de Junta
de Gobierno a los Integrantes de la misma, la

Oficios de
Convocatoria

Coordinadora/or
Técnico
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informacion del Orden del Dia se debera anexar
mediante liga digital para descarga de los anexos.

C) Verificacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Mediante llamada telefénica o correo electrénico
institucional se mantiene una comunicacioén directa [lamada Telefénica
con los secretarios particulares de los integrantes de | Correo electrénico | Coordinadora/or
la Junta de Gobierno, en donde se les solicita pueda Técnico
confirmar su asistencia, para poder cumplir con el
quorum previo a la celebracion de la Sesion.

D) Fase de actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Una vez celebrada la Junta de Gobierno, se
debera realizar el acta de la misma, el Coordinador
Técnico sera el responsable de la elaboracion de la| Acta de Juntade | Coordinadora/or

misma en ella debera hacer una transcripcion Gobierno Técnico
estenogréfica, detallando los comentarios de los
integrantes.

2.- El Acta de Junta de Gobierno deberé ser firmada
por los integrantes de la Junta de Gobierno, Acta de Junta de \
iniciando por la persona Titular de la Direccion Gobierno Coordinadora/or
Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca, posteriormente Técnico

asi con todos los demas integrantes.

3.- Una vez finalizada la recoleccion de las firmas del
Acta de Junta de Gobierno el Coordinador Técnico
debera realizar la integracion de la carpeta ejecutiva | Carpeta Ejecutiva | Coordinadora/or
y sera el quien resguarde la informacion de la Técnico
misma.
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Elaborar convocatoria para los integrantes
de la Junta de Gobierno

E) Diagrama de Flujo

Extra Ordinaria

Ordinaria

Notificar con 48 hrs.

Notificar con 3 dias L
de anticipacion

habiles de anticipacion

\!

Mediante oficio

Suscrito por la/el Secretario
Técnico de la Junta de Gobierno
del Organismo

!

Entrega de la convocatoria de la Sesion de la Junta
de Gobierno con el orden del dia y liga digital para
descaraa de anexos

v

Mediante llamada telefénica o correo electrénico
confirmar asistencia con los secretarios particulares de
los intearantes de la Junta de Gobierno

v

Se celebra la Junta de
Gobierno

Se realiza el Acta de la Junta de Gobierno
con transcripcién estenogréafica

\2

Se firma el Acta por cada uno de los integrantes de
la Junta de Asistencia comenzando por el Titular de
la Direccidn Eiecutiva

v

El Coordinador Técnico integra el Acta en la
carpeta Ejecutiva para resguardo.
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento de Audiencia Publica del Sistema DIF Municipal Pachuca.

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el rea
y autorizado por la Direccién Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Audiencia Publica brinda informacion a la Ciudadania de los servicios que requiere y
canaliza a las diferentes Coordinaciones del Sistema D.l.F. Municipal Pachuca para su atencién.

Objetivo: Documentar los lineamientos para dar atencién y canalizar al area correspondiente de
acuerdo a la solicitud de servicio que requiera el ciudadano a traves del formato de Audiencia
Pulblica.

Alcance: Inicia con la orientacién a la Ciudadania, registro de datos generales, canalizacion a
traves del Sistema de Audiencia Publica del Sistema D.I.F. para la generacion del formato de una
Audiencia que avala el servicio solicitado, hasta la emision de reportes estadisticos.

Terminologia:

CAMyD: Centro de Atencion Médica y Diagnostico. Subsecuente: sucesivo, siguiente. Canalizar:
orientar, dirigir.

Desplegar: expandir, abrir, separar. Emitir: expedir, difundir, enviar.

Identificacion Oficial: INE, Carta de Radicacion, cédula profesional, pasaporte, licencia, etc.
Lineamiento: tendencia, direccion o un rasgo caracteristico de algo.

Politicas y lineamientos internos:

La persona que acuda a solicitar cualquier apoyo u orientacion ciudadana debera presentar
identificacion oficial, en caso de no contar con ella, sera el area responsable de la atencién
solicitada quien autorice para expedir la audiencia.

Leyes y normatividad aplicable:

Decreto Municipal niumero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.-El responsable de ventanilla tendra acceso a un
equipo de cémputo para poder ingresar al Sistema
de Audiencia Publica. La poblacion en general del
Municipio de Pachuca, acude a solicitar informacion
o alguno de los servicios que brindan las diferentes
Coordinaciones que integran el Sistema D.I.F.
Municipal, los cuales deberan presentar
identificacion oficial para la emisién de su audiencia.
NOTA: Para los servicios de las Coordinaciones de
Asistencia Social, Desarrollo Emocional y Familiar,
Proteccion a la Infancia y Desarrollo Comunitario, es
necesario ser residente del Municipio de Pachuca.

Sistema de
Audiencias

Responsable de
Audiencia Publica

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Se ingresan los datos generales del ciudadano
en el Sistema de Audiencia Puablica. Si el ciudadano
(a) es subsecuente se le solicita su numero de la
clave personal, el cual se ingresa en el sistema de
Audiencia se desplegaran los datos personales del
solicitante, procediendo a confirmarlos y/o
actualizarlos, en caso de que se haya olvidado su
clave personal, se le busca en el sistema por nombre
completo, si es de primera vez se registran sus datos
generales de nuevo. Se le pregunta al solicitante
sobre el servicio que requiere una vez conocido, Si
aplica se le informa al Ciudadano (a) del costo de
acuerdo al catalogo de tarifas, de ser aceptado por
el Ciudadano (a) se selecciona el servicio en el
catadlogo con todos los datos solicitados para la
impresion de la Audiencia.

Clave personal

Responsable de
Audiencia Publica
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2.- Una vez que se imprime el formato de audiencia
se le informa al ciudadano (a), a que area dirigirse
para que sea atendido, asi como dénde realizar su

pago.

Sistema de
Audiencias

Responsable de
Audiencia Publica

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- De acuerdo a la necesidad del ciudadano se
verifica en el sistema que la audiencia se haya
canalizado correctamente de acuerdo al catalogo de
apoyos al area correspondiente.

Concentrado de
Audiencias
Atendidas
(reportes)

Responsable de
Audiencia Publica

2.- Mensualmente las Coordinaciones de Servicios
Médicos, Asistencia Social, Juridica, y Procuraduria
Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios,
Adolescentes y las Familias Desarrollo Comunitario,
Desarrollo Emocional y Familiar, envian los primeros
tres dias habiles el formato de audiencias, para
realizar el comparativo de audiencias atendidas y
emitidas.

Concentrado de
Audiencias
Atendidas
(reportes)

Responsable de
Audiencia Publica

D) Fase de actuaciéon

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- En caso de error de captura se procede a realizar
la cancelaciéon en el Sistema, brindando un nuevo
formato de Audiencia. Los numeros de folios
cancelados quedaran como antecedente dentro del
Sistema de Audiencia Publica, en el apartado de
Reportes, dichos folios no se volveran a utilizar. Los
formatos cancelados se archivan en el area de
audiencia publica.

Sistema de
Audiencia

Responsable de
Audiencia Publica

2.- En caso de presentarse alguna falla con el
sistema, energia, impresora, Internet se tiene el plan
de contingencia formato de Control de Audiencia -
Contingencia, y el Formato de Audiencia Publica

Control de
Audiencias -
Contingencia

Responsable de
Audiencia Publica
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para ser llenado manualmente y no detener el
servicio que se brinda. En el Control de Audiencia-
Contingencia, cuenta con formatos de Audiencia
para su llenado a letra, ademéas de las Cuotas y
Tarifas del Sistema DIF Municipal Pachuca
correspondientes al ejercicio fiscal en el que se
actia. Asi como los servicios que se brindan al
publico en general. En cuanto se restaure el Sistema
de Audiencia Publica se captura las audiencias-
contingencia llenadas manualmente.

3.- De manera mensual se reporta a la Direccion
Ejecutiva el andlisis de las audiencias emitidas y
atendidas, de la informacién que proporcionan las
areas respecto a su atencién. Las audiencias son
archivadas por mes y por area en el area de
audiencia.

Comparativo de
Audiencias
Emitidas y
Atendidas

Responsable de
Audiencia Publica
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E) Diagrama de Flujo o

El ciudadano acude a la ventanilla del
drea de Audiencia Piblica

v

Se |e pregunta al ciudadano sl requiere
informacion o solicitud de algin trémite o
servicio ofrecido por el Sistema DIF Pachuca

"

El
ciudadano
requlere

Se le brinda atencién al
ciudadanc sobre

Se le pregunta al
ciudadano ¢Si es la primera

ocasion que acude al informacidn que ¢l
Sisterna DIF Pachuca? requlere
\l/ Se ingresan sus datos en el

Sistema de Audiencia
Se le salicitan sus datos

personales ingresandolos al
Sistema de Audiencia

actualizando su infermacion

Sele
pregunta al
ciudadano
ésicuenta

Si No

Se ingresa su clave personal
canalizando al tramite o
servicio correspondiente

y

Se le solicita su
Identificacién y se le busca
enel Sistema de Audiencia
Pdblica

Se imprime su formato de ‘J/
audiencia piblica

Se ingresa su clave personal
canalizando al tramite o
servicio correspondiente

Elresponsable de
Audiencia Publica
informa al

ciudadano a aue

Ala Al area de
coordinacion Cajaddénde
donde acudira pagardel
al Tramite o Tramite o
Servicio de Servkio que
manera gratuita genera costo
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Descripcion de Procedimiento

Apoyar en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los presupuestos basados
en resultados de las coordinaciones del Sistema DIF Pachuca

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y autorizado por la Direccién Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: La Coordinacion Técnica es el area encargada de llevar a cabo la elaboracion,
supervision y seguimiento a los Presupuestos Basados en Resultados del Sistema DIF Pachuca.

Objetivo: Eficientar la administracion de los recursos humanos materiales y financieros mediante
el control y fortalecimiento de los procesos operativos.

Alcance: Determinar los factores internos y externos que se presentan para la debida ejecucion
de los proyectos del Sistema DIF Pachuca.

Terminologia:
Pbr’s: Presupuesto basados en resultados.
MIR: Matriz de Indicadores de Resultados.

Politicas y lineamientos internos:

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:

Objetivos de Desarrollo Sostenible Agenda 2030.

Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

Decreto Municipal niumero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- La Secretaria de Planeacion y Evaluacion
Municipal solicita mediante oficio al Sistema DIF
Pachuca la designacion de un enlace para los
trabajos en materia de Presupuesto Basado en
Resultados.

Oficio de Solicitud

Secretaria de
Planeacion y
Evaluacion
Municipal

2.- La Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca
en atencion a la solicitud por parte de la Secretaria
de Planeacion y Evaluacion Municipal designa
mediante oficio a la persona Titular de la
Coordinacion Técnica para ser el enlace institucional
de los trabajos en materia de Presupuesto Basado
en Resultados.

Oficio de
contestacion
suscrito por la
Direccidn
Ejecutiva

Direccion Ejecutiva

3.- La Secretaria de Planeacion y Evaluacion
Municipal, emite un oficio al Sistema DIF Pachuca
para iniciar los trabajos para la elaboracion del PBR
para el ejercicio fiscal correspondiente.

Oficio de Solicitud

Secretaria de
Planeacion y
Evaluacioén
Municipal

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- El enlace debera coordinar los trabajos con las
coordinaciones del Sistema DIF Pachuca, para
comenzar los trabajos de elaboracion y les entrega
los formatos en los que se debera realizar el llenado
de los proyectos conforme a la operacion de sus
coordinaciones.

Circular

Coordinadora/dor
Técnicalo

2.- Solicitar a las coordinaciones del Sistema DIF
Pachuca envien en los formatos establecidos por la
Secretaria Planeacion y Evaluaciéon Municipal la
propuesta de sus proyectos para su revision.

Matriz de
Indicadores de
Resultados

Coordinadora/dor
Técnicalo
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3.- Solicitar a la Secretaria Planeacion y Evaluacion
Municipal, agende citas para la revision de PBR con
cada coordinacion del Sistema DIF Pachuca.

Oficio de solicitud

Coordinadora/dor
Técnicalo

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Remitir al enlace de la Coordinacion Técnica el
PBR aprobado por la Secretaria Planeacion y
Evaluacion Municipal.

Formatos Matriz
de Indicadores de
Resultados

Coordinadores del
Sistema DIF
Pachuca

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- El Coordinador Técnico imprimira los PBR y
debera solicitar la firma de los mismos a los
coordinadores del Sistema DIF Pachuca, con el fin
de que sean revisados y firmados por el Titular de la
Direccion Ejecutiva.

Formatos Matriz
de Indicadores de
Resultados

Coordinadora/dor
Técnicalo

2.- Pasar a firma de los titulares de las
coordinaciones y del Titular de la Direccién Ejecutiva
el formato de Calendario de Avance de los
Indicadores por Proyecto.

Calendario de
Avance de los
Indicadores

Coordinadora/dor
Técnicalo

3.- Enviar a la Secretaria de Planeacion y Evaluacion
Municipal mediante correo electrénico en formato
PDF los Calendarios de Avance de Indicadores por
Proyecto de cada coordinacion del Sistema DIF
Pachuca.

Oficio de
cumplimiento de
informacion /
Calendario de
Avance de los
Indicadores en
formato PDF

Coordinadora/dor
Técnicalo

)gq'l"“h 3 ( fﬁ\é)
7 \ /

;"“



ﬂh
ADMINISTRACION 2020 - 2024 = D I F
PACHUCA PACHUCA

Presstci ankinel 563 834 Avarizando en

E) Diagrama de Flujo

El enlace coordina los trabajos con los
colaboradores del Sistema DIF Pachuca para la
elaboracion

L

Entrega de formatos para el
llenado de proyectos

y

Solicitar enviar los formatos
establecidos para revision al
Coordinador Técnico

Solicitar al Secretario/a de
Planeacion y evaluacion, cita para la
revision de Pbr’s

Si No
Aprobado

Remitir al Correccién de
enlace datos

El coordinador técnico
imprimira los Pbr’s

)

Solicitar firma de los
coordinadores

Pasar a firma de los coordinadores y el
titular de la Direccion Ejecutiva, el formato
de Calendario de Avance y los indicadores

por Proyecto
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Descripcion de Procedimiento

Consultas de Especialidad

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el rea
y autorizado por la Direccién Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Mediante la consulta de especialidad se busca ofrecer servicios de ortopedia y
optometria. La atencién ortopédica para el caso de los servicios médicos de DIF esta enfocada en
corregir o evitar las deformidades o traumas del sistema musculoesquelético del cuerpo humano,
por medio de aparatos (llamados ortesis) o ejercicios corporales, mientras que la optometria esta
enfocada al cuidado primario de la salud visual.

Objetivo: Disponer de un instrumento que bajo una planificacion, ejecucion, verificacion y
actuacion bien documentada permita ofrecer un servicio de calidad, estandarizar la atencion y por
ende aumentar la satisfaccion de la poblacién que solicite el servicio y lograr los resultados
deseados.

Alcance: Comprende las actividades a realizar desde la verificacion de las condiciones Optimas de
higiene para poder otorgar la consulta optométrica u ortopédica y finaliza con la entrega de lentes
u ortesis.

Terminologia:

Optometria: Es la disciplina encargada del cuidado primario de la salud visual mediante acciones
de prevencion, diagndstico, tratamiento y correccion de defectos refractivos acomodativos,
musculares y enfermedades del segmento anterior. También se ocupa del disefio, calculo,
adaptacion y control de lentes de contacto y lentes oftalmicos (anteojos).

Ortesis: Es un apoyo u otro dispositivo externo (aparato) aplicado al cuerpo para modificar los
aspectos funcionales o estructurales del sistema neuromusculoesquelético.

Ortopedia: o servicios ortopédicos, es la especialidad médica dedicada a corregir o evitar las
deformidades o traumas del sistema musculoesquelético del cuerpo humano, por medio de cirugia
(cirugia ortopédica), aparatos (llamados ortesis) o ejercicios corporales.
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Politicas y lineamientos internos: La consulta optométrica y ortopédica debera otorgarse dentro
del horario que sefiale la autoridad competente, el cual para conocimiento del usuario se exhibe en
la recepcion.

Los pacientes seran atendidos conforme al nimero de audiencia.

Leyes y normatividad aplicable:

Ley General de Salud

Norma I1SO 9001:2015

Ley General de Salud del Estado de Hidalgo

Cuotas y tarifas vigentes, autorizadas y publicadas en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo.
Decreto Municipal numero Siete “Por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto”.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

Ortopedista.
Bitacora de limpieza | Optometrista.
Intendente.

1.- Revisar que el consultorio se encuentre en
condiciones 6ptimas de higiene.

2.- En recepcién se da informes sobre los servicios de

consulta de especialidad costo, horarios y dias de Recepglonista.

£, : . . Catélogo de Responsable de caja

atencion; Si el paciente requiere del servicio se le b A

; . s ! Servicios de y audiencia.
realiza tramite de audiencia y pago. de igual forma el

. . L . CAMyD
paciente puede realizar su tramite en DIF Municipal.
3.- Si el paciente solo acude a recoger lentes o aparatos Optometrista.
de ortesis no realiza tramite de audiencia y pago. Ortopedista.
B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
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1.- El trdmite de audiencia y pago es entregado al Responsable de caja

ortopedista u optometrista, quién llamara al paciente por )C/)z'?odrlr?erl[(r:ilgé
Sy ngiTiore: Ortopedista.
2.- Consulta ortopédica: Realiza una serie de preguntas

para ser registrado en la hoja diaria de consulta externa;

asi mismo hace una revision fisica completa para Hoja diaria de Ortopedista

realizar un perfil detallado de historia médica y consulta externa

descripcion de los sintomas relacionados con la

condicion.

3.- Consulta optométrica: Realiza un pequefio
interrogatorio, para obtener datos generales, motivo de
consulta, antecedentes personales y familiares, asi
como, la existencia de enfermedades actuales; para el
examen de la vista solicita al paciente tome asiento en
el gabinete para realizar el diagndéstico de agudeza Historia del caso Optometrista
visual con ayuda de una cartilla, esta es tomada en
vision lejana y préxima, sin lentes y con lentes, con cada
ojo por separado y con ambos ojos a la vez. Se evalla
el estado de la anatomia externa del ojo y se realiza el
llenado de la Historia del Caso.

4.- Ortopedia: Se establece plan de tratamiento y
presupuesto. Optometria: Se establece graduacion, el
paciente elije el tipo de armazoén y se le da a conocer el
presupuesto, en caso de que el paciente solicite los
lentes se hace el llenado de la receta de optometria.
Cabe mencionar que para la elaboracion de ortesis y
lentes se requiere que el paciente deje el 50% de

Ortopedista.

Receta Optometria Optometrista.

anticipo.

5.- El tiempo de entrega de ortesis y lentes se le

informara al paciente el mismo dia del pedido; asi Ortopedista.
mismo la entrega se realizara siempre y cuando el Optometrista.

paciente haya cubierto la totalidad del pago.

C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Optometria: Se corrobora que la graduacion sea Receta Optometria. .
o Optometrista
correcta y se entregan los lentes. Historia del caso

2.- Ortopedia: Mediante la colocacion y/o entrega de

aparatos se realizan pruebas y una serie de preguntas
al paciente para verificar el adecuado funcionamiento y Ortopedista
satisfaccion del paciente.
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D) Fase de actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Optometria: Se explica al paciente que tiene cita
abierta sin costo para valoracién o cualquier ajuste. Si el
paciente presenta algiin padecimiento que no sea Optometrista
campo de la optometria se le solicita acuda con el
oftalmélogo para su tratamiento.

2.- Ortopedia: En caso de ser necesario para establecer
el tratamiento el ortopedista solicita la realizacién de Ortopedista
estudios de Rayos X.

3.- Si no se obtienen los resultados esperados del

funcionamiento de los aparatos de ortesis y lentes se Receta Optometria 8“%?%5:35

procede a realizar los ajustes correspondientes P )
Hoja diaria de

4.- A partir del registro diario de pacientes se realiza el | consulta de

) . : . Enfermera.

informe mensual, mismo que es entregado bajo las Optometria. Optometrista

condiciones que establezca el coordinador. Hoja diaria de P '

consulta externa

)A\ 5‘/ \)kql \v-ﬁflﬂ\‘}
4 37de243 k
\ w/\*‘




PACHUCA PACHUCA

en Familia

ADMINISTRACION 2020 - 2024

E) Diagrama de Flujo

Informes

Tramite de audiencia
Y pago

Consulta Consilta
Optométrica Ortopédica
Y
Examen de —
la vista Revision fisi@ |«

Se determina oo l o
graduacion y Canalizadén Solicitud de
presupuesto a Oftalmologia estudios de RX.

Plén de tratamiento "
Entrega de lentes y presupuesto
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Entrega de
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Descripcion de Procedimiento

Consulta Médica

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el rea
y autorizado por la Direccién Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: La Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
establece que los servicios de salud son el conjunto de acciones realizadas en beneficio del
individuo en la sociedad, que tiene como finalidad proteger promover y restaurar la salud, respecto
alo anterior el servicio de consulta médica otorgado en el Centro de Atencién Médica y Diagnéstico
del Sistema DIF Municipal busca ofrecer servicios de salud basicos y apropiados para determinar
el correcto diagndstico y aplicacion de tratamientos oportunos.

Objetivo: Disponer de un instrumento que bajo una planificacion, ejecucion, verificacion y
actuacion bien documentada permita ofrecer un servicio de calidad, estandarizar la atencion y por
ende aumentar la satisfaccion de la poblaciéon que solicite el servicio y lograr los resultados
deseados.

Alcance: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Terminologia:

Consentimiento Informado: Proceso mediante el cual se respeta el principio de autonomia del
paciente. Es la autorizacion que hace una persona con plenas facultades fisicas y mentales para
gue las o los profesionales de la salud puedan realizar un procedimiento diagndstico o terapéutico
luego de haber comprendido la informacién proporcionada sobre los mismos.

Diagnostico (DX): Es el acto de conocer la naturaleza de una enfermedad a través de la
observacion de los signos y sintomas.

lavado otico: Es el procedimiento otorrinolaringolégico mas frecuente que se realiza en atencién
primaria. Sus indicaciones son el lavado del cerumen.

Papanicolaou: también llamada citologia de cérvix o citologia vaginal, se realiza para diagnosticar
el cancer cervicouterino, para conocer el estado funcional de las hormonas y para identificar las
alteraciones inflamatorias a través del analisis de las células descamadas.
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Presion arterial o Tensidn arterial (TA): Es la presidn que ejerce la sangre contra la pared de las
arterias; esta presion es imprescindible para que circule la sangre por los vasos sanguineos y
aporte el oxigeno y los nutrientes a todos los érganos del cuerpo para que puedan funcionar de
manera adecuada.

Residuos de material Biolégico infeccioso (RPBI): Son aquellos que se generan durante las
actividades asistenciales a la salud de humanos o animales en los centros de salud, laboratorios
clinicos o de investigacion, bioterios, centros de ensefianza e investigacion, principalmente que por
el contenido de sus componentes puedan representar un riesgo para la salud y el ambiente.
Signos vitales: Son medidas fisiol6gicas frecuentemente tomadas por profesionales de salud para
asi valorar las funciones corporales mas basicas.

SINGREM: Sistema Nacional de Gestion de Residuos de Envases y Medicamentos A.C es una
Asociacion Civil (sin fines de lucro) creada por la industria farmacéutica y apoyada por las
autoridades de salud y medio ambiente para el manejo y disposicion final de los medicamentos
caducos y sus sobrantes, en los hogares del publico usuario. Tratamiento (Tx): Es un conjunto de
medidas que se utilizan para aliviar o curar una enfermedad.

Politicas y lineamientos internos: El servicio de medicina general se otorgara dentro del horario
gue sefale la autoridad competente, el cual para conocimiento del usuario se exhibe en la
recepcion.

El servicio se otorgara en conformidad con las normas oficiales.

Los pacientes entraran a su sesion respetando el orden.

Los estudios urgentes tendran prioridad sobre los ordinarios.

Durante su estancia en el area, se procurara siempre el trato amable y respetuoso al paciente.

Leyes y normatividad aplicable:

NOM-005-SSA2-1993.- Servicios de planificacion familiar.

NOM-007-SSA2-2016.- Atencién a la mujer durante el embarazo.

NOM-014-SSA2-1994.- Para prevencion, deteccion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia
epidemioldgica del cancer cervicouterino.

NOM-015-SSA2-1994.- Prevencion, tratamiento y control de la diabetes.

NOM-030-SSA2-1999.- Prevencion y tratamiento en el control de la hipertension arterial.
NOM-031-SSA2-1999.- Atencion a la salud del nifio.

NOM-041-SSA2-2011.- Prevencion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia de cancer de
mama.

NOM-004-SSA3-2012.-Del expediente clinico.

NOM-019-SSA3-2013.-Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
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NORMA ISO 9001:2015.

Familias del Municipio de Pachuca de Soto”.
de Soto, Hidalgo.
Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Cuotas y tarifas vigentes autorizadas y publicadas en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
Decreto Municipal numero Siete “Por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Verificar que el consultorio esté en buenas

Bitacora de

comparacion. Baumanoémetro: Antes de la toma de
presion se revisa que la manecilla esté alineada al cero,
lo que significa que se encuentra calibrado, en caso de
gue no, la enfermera requerira calibrarlo con la llave que
trae el equipo. Electrocardiografo: Antes de la toma del

condiciones higiénicas; asi mismo, se revisa que se limpieza. Médico.
cuente con material médico, de ser necesario se Relacion de entrada | Enfermera.
solicitara en la coordinacion. y salida de material
2.- Para la atencién médica se considera los servicios
en los cuales se genera o no expediente clinico.

Catalogo de
Requiere apertura de expediente clinico: Consulta expedientes
médica de primera vez, Papanicolaou. clinicos.

Valoracién médica. | Médico.
No se abre expediente clinico: Valoraciéon médica, Certificado de Enfermera.
valoracion juridica, certificado médico, lavado 6tico, Salud.
servicios de enfermeria, retiro de puntos, suturas, Valoracién juridica
curaciones, electrocardiograma, retiro de implante o de campo
DIU, nebulizacion.
3.- Calibracion y verificacion de equipos médicos:
Bascula con estadimetro: Se revisa diariamente
utilizando una pesa de 1/2 Kg como patrén de
comparacion.
Bascula pediatrica: Se revisa siempre y cuando exista
consulta para nifios y nifias menores de un afio Bitacora verificacion | Médico.
utilizando una pesa de 1/2 Kg como patron de de equipos médicos | Enfermera.
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estudio se verifica que esté calibrado, es decir que se
encuentre dentro de los parametros de voltaje y tiempo,
los cuales son determinados por el equipo, en caso de
no ser asi, se calibra manualmente; de igual forma el
mantenimiento preventivo se realizara conforme a lo
estipulado en la bitacora, en la cual se registrara en
observaciones lo referente al cumplimiento o no; asi
como, anotaciones que sean relevantes para el cuidado
de los equipos; de igual forma el ingeniero responsable
de realizar el mantenimientos deberé entregar copia del
dictamen, mismo gue se anexara a la bitacora.
4.- El medicamento que se recibe en donacion es
clasificado por medl_o de semaforlzaC|or_1 para el control Bitacora de control o
de fechas de caducidad como se describe a de medicamentos Médico.
continuacion: Verde: Mas de 12 meses de fecha de donados Enfermera.
caducidad. Amarillo: 6 a 12 meses de fecha de
caducidad. Rojo: 3 a 6 meses de fecha de caducidad.

Manual de

procedimientos

para el manejo de
5.- Los dias 14 y 29 de cada mes el intendente traslada re_sw,lups peligrosos
los RPBI del consultorio al almacén temporal (de ser dia B'OIOg.'COS - Médico.
N A p > Infecciosos.
inhabil se realizarad uno o dos dias antes, segun Iy Intendente
corresponda). Bltapora de

Residuos

Peligrosos Bioldgico

- Infecciosos
6.- En recepcion se da informes sobre dias, horarios de Catélogo de
atencion y costo del servicio, en caso de que el paciente Servicios de Recepcionista.
requiera atencion se le realiza tramite de audiencia y CAMyD Responsable de caja

pago; de igual forma el paciente puede realizar su
trAmite en el DIF Municipal.

y audiencia

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control

Recepcionista.
1.- La audiencia y recibo de pago es entregada a la Responsable de caja
enfermera o al médico quien llamara al paciente por su y audiencia.
nombre para ingresar al consultorio médico. Médico.

Enfermera
2.- Se lleva a cabo la t,oma de signos vitales por parte Catélogo de Médico.
de la enfermera. El médico realiza interrogatorio directo : .

expedientes clinicos | Enfermera.

sobre el padecimiento actual del paciente y llenado de la
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historia clinica para conformar el expediente clinico de
forma digital (en los servicios que asi se requiere).
3.- En consulta médica inicial, prescripcion de
tratamiento farmacolégico y/o procedimiento médico
requiere firma del paciente en la hoja de consentimiento | Receta Médica.
informado, para posteriormente realizar la exploracion Consentimiento
fisica completa del paciente. Se hace saber el probable |informado. Médico
diagnéstico y se procede a prescribir tratamiento por Hoja diaria de
escrito en una receta médica o se realiza el tratamiento | consulta externa.
o procedimiento requerido. Se realiza el llenado de la
hoja diaria.
4.- Se verifica la existencia de medicamento, en caso de | ...
tener el que requiere el paciente, le es donado y se gltaco;e} de co?trol Médi
registra en la Bitacora de control de medicamentos dﬁnrggog:amen 0S edico
donados.
5.- A partir del diagndstico y/o tratamiento realizado se .
o . Catalogo de L
solicita consulta subsecuente al paciente o se da por : - Médico
) - expedientes clinicos
terminada la atencion.

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- Cuando son pacientes subsecuentes se busca en el
equipo de computo expediente clinico digital, mismo que | Catalogo de Médico
se encuentra organizado por fecha (afio, mes) y expedientes clinicos
nombre.
2.- El expediente clinico, se actualiza automaticamente | Catalogo de Médico

en la cuenta de Google Drive.

expedientes clinicos

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

una copia de seguridad en la nube de los expedientes
clinicos; permitiendo asi contar con un respaldo de
dicha informacién. Se tendra acceso al correo en caso

Control
1.- Si el paciente requiere valoracién médica por un Sistema de
servicio de segundo o tercer nivel se realiza referencia |referenciay Médico
médica la cual se archiva copia para cualquier consulta. | contrarreferencia
2.- Con la implementacién de Google Drive a través de
la cuenta de correo electrénico
camyd.dropbox@gmail.com se genera automaticamente Catélogo de Médico

expedientes clinicos

O
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de contingencia, por lo que el coordinador (a) y el
médico general cuentan con la contrasefia.

3.- Los medicamentos caducos, son depositados en el
contenedor del Sistema Nacional de Gestién y Residuos
de Envases y medicamentos (SINGREM). Una vez lleno
el contenedor se llama a SINGREM para el desecho del
contenido, dicha empresa entrega copia de papeleta de
Recoleccién de Residuos.

Papeleta de
Recoleccién de
Residuos

Médico.

Personal

Enfermera.

administrativo

Manual para la
atencion de
contingencias en el

4.-En rram ccidentes ocasionados por . . Médico.
los RP(I_;:EII.S Sedren?:nuzl ceiZ 2oantingencia. P manejo de residuos Enfermera.
peligrosos
biologicos -
infecciosos
5.- A partir del registro diario de pacientes se realiza el |Hoja diaria de Médico
informe mensual, mismo que es entregado bajo las consulta externa. Enf ermér a

condiciones que establezca el Coordinador.

Informe Mensual
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E) Diagrama de Flujo

Se genera No se genera
expediente expediente
clinico clinico

. .

Referencia a Tratamiento o Tratamiento o
segundo nivel procedimiento procedimiento

Consulta
subsecuente
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Descripcion de Procedimiento

Imagenologia

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el rea
y autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Mediante la realizacion de estudios de imagenologia se obtienen imagenes internas del
cuerpo, permitiendo obtener el diagnostico, realizacion, procesamiento e interpretacion de las
imagenes obtenidas de los examenes efectuados.

Objetivo: Disponer de un instrumento que bajo una planificacion, ejecucion, verificacion y
actuacion bien documentada permita ofrecer un servicio de calidad, estandarizar la atencion y por
ende aumentar la satisfaccion de la poblacién que solicite el servicio y lograr los resultados
deseados.

Alcance: El presente procedimiento aplica para las areas de ultrasonido, mastografia y Rayos X y
comprende las actividades a realizar desde la verificacién de las condiciones 6ptimas de higiene y
existencia de material en el area, para poder realizar el estudio concluyendo con la entrega de
resultados.

Terminologia:

Dosimetro: Es un instrumento de medicion de dosis absorbida (como dosis equivalente) en un
contexto de proteccion radiologica. Imagenologia: Conjunto de técnicas y procedimientos que
permiten obtener imagenes del cuerpo humano con fines clinicos o cientificos.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

POE: Personal ocupacionalmente expuesto. Somatometria: Es el conjunto de técnicas para
obtener medidas precisas de las dimensiones corporales de una persona.

Politicas y lineamientos internos:

El servicio de radiologia general, ultrasonido y mastografia se otorgaran dentro del horario que
sefale la autoridad competente, el cual para conocimiento del usuario se exhibe en el mostrador
de la recepcion.

El servicio se otorga en conformidad con las normas oficiales.

Los estudios urgentes tendran prioridad sobre los ordinarios.
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Durante su estancia en el area de imagenologia, se procurard siempre el trato amable y respetuoso
al paciente. Durante el proceso de la toma de estudios se cuidara la privacidad y dignidad del
paciente y solo se descubrird el area necesaria para realizar el estudio, se le dard previa
informacion al paciente.

No se permitirA permanecer en la sala de rayos X y mastografia a personal no autorizado, salvo
gue sea necesario el apoyo al radiélogo para movilizar al paciente.

La puerta de la sala debera permanecer cerrada durante la sesién radiolégica y con la lampara de
seguridad encendida.

No se realizaran estudios de radiologia a mujeres embarazadas a menos que por indicacion médica
sea necesario previa valoracion, riesgo, beneficio.

El paciente deberé presentar orden médica.

El material de desechos (liquidos ya utilizados y placas de rayos x) se manejara de acuerdo al
procedimiento de la NOM 229 con el fin de evitar contaminacion al medio ambiente.

Dosimetro: se debe portar para medir la radiacion de los equipos hacia el POE, de acuerdo a la
norma oficial mexicana 229.

Leyes y normatividad aplicable:

NOM-229-SSA-1-2002 Salud ambiental y requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiolégica
en establecimientos de diagndstico médico con Rayos X.

NOM-026 -NUCL-2011, Vigilancia médica del personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones
ionizantes.

NOM- 041-SSA2-2011, Para la prevencion, diagnostico, tratamiento, control y vigilancia
epidemiologica del cancer de mama.

NOM-028-SSA3-2012 Regulacion de los servicios de salud, para la practica de la ultrasonografia
diagnostica.

Cuotas y tarifas vigentes, autorizadas y publicadas en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
Norma 1SO 9001:2015

Decreto Municipal numero Siete “Por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto”.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Se verifica que el area esté en buenas condiciones

higiénicas y se cuente con el material necesario para la Relacion de entrada Radicloga
atencion, de requerirse se solicitara en coordinacion. y salida de material Enfermera
2.- Rayos X: Se preparan liquidos fijador y revelador, la
periodicidad depende del nimero de estudios que se
estén realizando, puede ser cada 5 dias (durante Bitacora de Radiélogo (a)
campafias de salud) o cada 15 dias. Consultar preparacion de Enfermera
Instructivo de Limpieza de Maquina Reveladora y liquidos
Preparacion de Liquidos (Fijador y Revelador).

Bitacora de

3.- El mantenimiento de equipos se realizara conforme a
lo estipulado en la bitacora, donde el radidlogo (a) (en el
caso de los equipos de Rayos X y la enfermera

(Equipos de ultrasonido) registraran en observaciones lo

mantenimiento
preventivo y
correctivo de

- S X equipos. Radidlogo (a)
referente al cumplimiento o no; asi como anotaciones o
. ; ) Bitacora de Enfermera
gue sean relevantes para el cuidado de los equipos: de .
. ; . . mantenimiento
igual forma el ingeniero o responsable de realizar los .
preventivo -

mantenimientos debera entregar copia del dictamen,

. , = correctivo, Equipo
mismo que se anexara a la bitcora.

de Ultrasonido

4.- Mensualmente se envia el dosimetro a la empresa

ALSA Dosimetria, para que emita reporte de lectura 'y Informe de .,
L . . . Radidlogo(a)

llevar el control mensual de la radiacion recibida por el | Dosimetria
POE.
5.- En recepcién se da informes sobre dias, horarios de .

L, - : Catalogo de L
atencion, requisitos y costo, en caso de que el paciente Servicios de Recepcionista
requiera del servicio y cumpla con los requisitos se le CAMyD Responsable de caja

realiza tramite de audiencia y pago; de igual forma el
paciente puede realizar su tramite en DIF Municipal.

y audiencia

& 7% &’ /O\J
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- El tramite de audiencia y pago es entregado al
técnico radiélogo (Rayos X) y a la enfermera
(ultrasonido), quién llamara al paciente por su nombre
para ingresar.

Radiélogo (a).
Enfermera.

2.- Se registra al paciente en la hoja diaria de
imagenologia, anotando nimero de audiencia, recibo de
pago, nhombre, edad, sexo, si es paciente de primera
vez o0 subsecuente y el tipo de estudio a realizar.

Hoja diaria de
imagenologia

Radiélogo (a).
Enfermera.

3.- Toma de estudio:

Rayos X: Se prepara al paciente para la toma de estudio
de acuerdo a la Orden médica, se solicita que se retire
todo tipo de accesorios de metal, se posiciona al
paciente y se le entrega los aditamentos para su
proteccion durante el estudio (mandil plomado, protector
de tiroides o protector de génadas de acuerdo ala NOM
229). Se realiza la toma de estudio y se revela en el
cuarto oscuro; posteriormente se introducen datos del
paciente en la maquina marcadora.

Ultrasonido: Se le otorga al paciente bata clinica (si se
requiere), se le pide descubrir el area a explorar y se
coloque en la mesa de exploracion, se le aplica un gel
conductor en la piel del area a examinar y se desplaza
el transductor para capturar la imagen. El médico realiza
e imprime la interpretacion.

Interpretacion de
estudio de
ultrasonido

Radiélogo (a).
Enfermera.

4.- Entrega de estudio: Rayos X y Ultrasonido: Se
entrega resultado al finalizar la toma de estudio.

Interpretacion de
estudio de
ultrasonido.
Interpretacion de
estudio de
Mastografia o
Rayos X

Radidlogo (a).
Enfermera.

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- Se coteja orden médica con el estudio entregado para | Interpretacion de Radidlogo (a).
corroborar que el estudio cumpla con las estudio de Enfermera.
especificaciones del médico solicitante. ultrasonido Médico radi6logo
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D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- _En caso de que se re,plta la to_ma de un es'_tudlo Registro de
radiografico o mastografia se registra en la hoja de estudios
estudios repetidos, explicando el motivo y la correccién radiologicos Radiélogo(a)
del mismo, para lo cual se requiere identificar el error y .

_ repetidos
mejorar la toma.
2.- A partir del registro diario de pacientes se realiza el Hoia diaria de
informe mensual, mismo que es entregado bajo las imé enoloaia Radiélogo(a)
condiciones que establezca el Coordinador. 9 9

E) Diagrama de Flujo

Tramite de audiencia
y recibo de pago

Ultrasonido

Rayos X

Preparacion del
paciente

v

Toma de estudio

A

Entrega de
resultados
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Descripcion de Procedimiento

Odontologia

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: De acuerdo a la Organizacion Mundial de la Salud, La salud bucodental es fundamental
para gozar de una buena salud y una buena calidad de vida y es mediante la atencién odontolégica
qgue se realiza la exploracién del paciente para poder obtener el diagnostico correcto del
padecimiento que presenta y poder establecer el tratamiento mas eficaz.

Objetivo: Disponer de un instrumento que bajo una planificacion, ejecucion, verificacion y
actuacion bien documentada permita ofrecer un servicio de calidad, estandarizar la atencion y por
ende aumentar la satisfaccion de la poblacion que solicite el servicio y lograr los resultados
deseados.

Alcance: El presente procedimiento comprende las actividades a realizar desde la verificacion de
las condiciones 6ptimas de higiene y existencia de material en el area concluyendo con la atencion.

Terminologia:

Consentimiento informado: Proceso mediante el cual se respeta el principio de autonomia del
paciente. Es la autorizacion que hace una persona con plenas facultades fisicas y mentales para
gue las o los profesionales de la salud puedan realizar un procedimiento diagndstico o terapéutico
luego de haber comprendido la informacién proporcionada sobre los mismos.

Hoja diaria de estomatologia: Documento en el cual diariamente se registra el nUmero de audiencia,
recibo de pago, nombre, edad, género, diagnostico y tratamiento realizado a un paciente.

Historia Clinica: Documento médico legal que contiene todos los datos psicopatoldgicos de un
paciente que surge del contacto entre el profesional de la salud y el paciente, donde se recoge la
informacion necesaria para la correcta atencidén de los pacientes.

Odontograma: Esquema utilizado por los odontdlogos que permite registrar informacion sobre la
boca de una persona. En dicho gréfico, el profesional detalla qué cantidad de piezas dentales
permanentes tiene el paciente, cudles han sido restauradas y otros datos de importancia.
Residuos de material Bioldgico infeccioso (RPBI): Son aquellos que se generan durante las
actividades asistenciales a la salud de humanos o animales en los centros de salud, laboratorios

*
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clinicos o de investigacion, bioterios, centros de ensefianza e investigacion, principalmente que por
el contenido de sus componentes puedan representar un riesgo para la salud y el ambiente.
Tejido intraoral: EI examen del tejido blando intraoral incluye la comprobacion de los tejidos blandos
de la boca, la garganta, la lengua y las encias.

Politicas y lineamientos internos: El servicio odontolégico se otorgara dentro de los horarios que
sefalen las autoridades competentes, el cual, para conocimiento del usuario, en el Centro de
Atencion Médica y Diagndstico se exhibe en la recepcién. En menores de 18 afios de edad no se
realizara ningun tratamiento odontoldgico sin la autorizacion de un familiar o tutor por seguridad
del médico y/o paciente.

El servicio se otorgara en conformidad con las normas oficiales.

Solicitar al paciente que asista a la consulta con higiene bucal Optima, para ser mas rapida la
revision bucal y mas precisa para detectar el grado de enfermedad que exista.

Leyes y normatividad aplicable:

NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos
biologico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.

NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de enfermedades bucales.
NOM-005-SSA3-2016, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
NOM-087-ECOL-SSA1-2002 Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos
biologico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.

Cuotas y Tarifas vigentes, autorizadas y publicadas en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo.
Norma

ISO 9001:2015.

Decreto Municipal numero Siete “Por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto”.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

Revisar que el consultorio y el instrumental esté en

- L PR S Bitacora de
buenas condiciones higiénicas; asi mismo la limpieza de |,. . .
las superficies del consultorio dental se realizara al limpieza. Odontologo ().
: e ) ; Bitacora de limpieza Intendente.
concluir cada consulta y la esterilizacion del material se diaria P

realiza diariamente.

Relacion de entrada

. . - y salida de material. Odontologo (a).
Revisar que se cuente con el material dental suficiente, !
. o R Bitacora de Personal
de ser necesario se solicitara en la coordinacion. MRS - .
esterilizacion, administrativo
Consultorio Dental
Manual de

Los dias 14 y 29 de cada mes el intendente traslada los |procedimientos
RPBI del consultorio dental al almacén temporal que se |para el manejo de

encuentra en el area de laboratorio (Almacén nivel 1, residuos peligrosos
ver Norma 087) de ser dia inhabil se realizard uno o dos | Bioldgicos — Odontélogo (a).
dias antes, segln corresponda. La entrega de RPBI de |Infecciosos. Intendente.
la unidad mévil se realizara cuando su contenedor se Bitacora de
encuentre al 80% de su capacidad, para lo cual la Residuos
dentista deberéd informar en coordinacion. Peligrosos Bioldgico

- Infecciosos

Bitacora de

mantenimiento
preventivo y
correctivo de
equipos.

Instructivo
Autoclave de Vapor.
Equipo de Rayos X
(Corix 70 Plus -

El mantenimiento de equipos se realizara conforme a lo
estipulado en la bitacora, en la cual la dentista registrara
en observaciones lo referente al cumplimiento o no; asi
como anotaciones que sean relevantes para el cuidado
de los equipos. De igual forma el ingeniero responsable
de realizar los mantenimientos debera entregar copia
del dictamen, mismo que se anexara a la bitacora.

Odontélogo (a)

usv
En recepcién se da informes sobre dias, horarios de
atencion, servicios de dental que se ofrecen y costo, en | Catalogo de Recepcionista y
caso de que el paciente requiera del servicio se le realiza | Servicios de Responsable de caja
tramite de audiencia y pago; de igual forma el paciente | CAMyD. y audiencia.

puede realizar su trdmite en el DIF Municipal.
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

El tramite de audiencia y pago es entregado al
odontdlogo (a), quien llamara al paciente por su nombre
para ingresar a consulta. Los datos del paciente son
registrados en la hoja diaria.

Hoja diaria de
estomatologia

Odontologo (a).

El odontélogo (a) realiza interrogatorio directo sobre su
padecimiento actual, para el llenado de la historia clinica.

Historia Clinica
Odontoldégica

Odontologo (a).

Se realiza la exploracion clinica de la cavidad bucal,
iniciando con la exploracion de tejidos intraorales,
seguido por el llenado del odontograma.

Historia Clinica
Odontoldgica

Odontologo (a).

Se explica al paciente diagnéstico, plan de tratamiento,
presupuesto y el nUmero de citas necesarias para su
rehabilitacion bucal.

Historia Clinica
Odontolégica

Odontologo (a).

El consentimiento informado es firmado por el odontélogo
(a) y el paciente, en caso de que sea menor de edad es
firmado por el padre, madre o tutor (a).

Historia Clinica
Odontolégica

Odontdlogo (a).

Dependiendo del diagndstico se elabora receta médica u
ordena estudios de laboratorio y/o gabinete. Se realiza el
procedimiento clinico. Se remite al especialista. Se da de
alta 0 se cita nuevamente.

Receta Médica

Odontologo (a).

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Si el paciente es subsecuente se revisa odontograma y
se determina procedimiento a realizar, de forma verbal
se dan indicaciones al paciente sobre los riesgos,
complicaciones y cuidados que requiere el tratamiento
posteriormente firma de conformidad.

Historia Clinica
Odontologica

Odontélogo (a).
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D) Fase de actuacion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Manual para la
atencioén de
contingencias en el
manejo de residuos | Odontologo (a).

En caso de derrames o accidentes ocasionados por los
RPBI. Ver manual de contingencia.

peligrosos

biolégicos -

infecciosos
A partir del registro diario de pacientes se realiza el Historia Clinica
informe mensual, mismo que es entregado bajo las Odontoldgica. Odontdlogo (a).
condiciones que establezca el Coordinador(a). Informe Mensual

E) Diagrama de Flujo
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Descripcion de Procedimiento

Laboratorio

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el rea
y autorizado por la Direccién Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Las pruebas de laboratorio examinan muestras de sangre y orina, por ello el laboratorio
resulta ser una herramienta primordial para el area médica, ya que por medio de este se
diagnostican diferentes patologias y ademas se realizan estudios para establecer el tipo de
tratamiento que se debe administrar al paciente, al igual que el seguimiento del mismo.

Objetivo: Contar con un documento normativo que facilite y permita el adecuado funcionamiento
del laboratorio de analisis clinicos; asi como estandarizar el manejo y funcionamiento dentro del
area.

Alcance: El presente procedimiento comprende las actividades a realizar desde la verificacion de
las condiciones 6ptimas de higiene y existencia de material en el area, para poder realizar la toma
y proceso de muestra, concluyendo con la entrega de resultados y respaldo de los mismos.

Terminologia:

BH: Biometria Hematica.

EGO: Examen General de Orina.

Flebotomia: Procedimiento mediante el cual se utiliza una aguja para extraer sangre de una vena.
Laboratorio de referencia: Laboratorio Clinico que se dedica al proceso de examenes subrogados.
QS: Quimica Sanguinea.

RPBI: Residuos peligrosos biolégicos infecciosos.

Serologia: Es el estudio que permite comprobar la presencia de anticuerpos en la sangre.

Politicas y lineamientos internos: El servicio de Laboratorio se otorgara dentro del horario que
sefale la autoridad correspondiente. Los pacientes se atienden en el orden que van llegando.

Las muestras se podran tomar en el vehiculo cuando asi lo requiere el paciente.

Durante la toma de muestras el trato sera amable y respetuoso hacia el paciente en todo momento.
En la toma de muestras solo estara una persona autorizada acompafando al paciente cuando asi
lo requiera o sea necesario.
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Se le da a conocer al paciente de forma verbal el procedimiento a realizar para la toma de muestras.
Durante la toma de muestras se cuidara la privacidad del paciente, tanto de los datos personales
y diagnostico.

El material de desecho como: sangre, fluidos corporales, torunda y agujas se manejan de acuerdo
a la norma NOM-087-ECOL-1995, que establece los requisitos para la separacion, envasado,
almacenamiento, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicion final de los residuos peligrosos
biolégico-infecciosos.

Leyes y normatividad aplicable:

NOM-077-SSA1-1994, Que las especificaciones Sanitarias de los materiales de control (en
general) para Laboratorios de patologia clinica.

NOM-078-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de los estandares de
calibracion utilizados en los laboratorios de patologia clinica.

NOM-009-STPS-1993, (Modificada a NOM-001-STPS-1999), relativa a las condiciones de
seguridad e higiene para el almacenamiento, transporte y manejo de sustancias corrosivas,
irritantes y toxicas en los centros de trabajo. Norma ISO 9001:2015.

Cuotas y tarifas vigentes, autorizadas y publicadas en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
Decreto Municipal numero Siete “Por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto”.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Revisar que el area esté en condiciones higiénicas; asi Técnica laboratorista
mismo se verifica que en el area de toma de muestra se | .., _— Intendente.
. . : Bitacora de limpieza
cuente con el material necesario y de requerirse se Personal
solicitara en la coordinacion. administrativo.

Se revisa que los equipos estén listos para su
funcionamiento: Encendido. Calibracién: El equipo

. : . Técnica laboratorista.
marcard si requiere ser calibrado.
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Mantenimiento
Preventivo Equipos.
Mantenimiento
Preventivo
Refrigerador R3.
Se realiza mantenimiento preventivo y de limpieza segun | Bitacora de

lo requiera el equipo mantenimiento:
Microscopio.
Bitacora de
mantenimiento para
equipos de
laboratorio.

Manual de
procedimientos
para el manejo de
residuos peligrosos
Biologicos —

Técnica laboratorista

Los dias 14 y 29 de cada mes la técnica laboratorista
coloca los RPBI en el contenedor del almacén temporal
gue se ubica en el area de laboratorio (Almacén nivel 1,

ver Norma 087), de ser dia inhabil se realizara uno o dos Técnica laboratorista

: . L . Infecciosos.
dias antes, segln corresponda. La técnica laboratorista Bitacora de
firma bitacora de residuos peligrosos biolégico- Residuos
infecciosos para la recepcion de los mismos. X C
Peligrosos Bioldgico
- Infecciosos

Requisitos y costos
de estudio de
laboratorio.
Catalogo servicios

En recepciébn se da informes sobre los estudios de
laboratorio, costo, requisitos, horario y tiempo de entrega;
si el paciente requiere del servicio se le realiza tramite de

Recepcionista.
Responsable de caja

aud!enua y pago; de igual _fo_rma el paciente puede de laboratorio y audiencia
realizar su tramite en DIF Municipal.
B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable

Control

El tramite de audiencia y pago es entregado a la
laboratorista, quien ingresa los datos del paciente
(nombre, fecha de nacimiento, sexo y estudios
solicitados) al sistema PXlab, mismo que arroja un cédigo
que sera asignado al paciente. En el area de toma de
muestra se rotulan los tubos con codigo del paciente y
nombre.

PxLab, Laboratorio

DIF Municipal Técnica laboratorista.

Se llama al paciente por su nombre y se verifica que los
datos sean correctos, se toma la muestra (ver instructivo
de Flebotomia) y se informa al paciente fecha y hora para
entrega de resultados.

PxLab, Laboratorio

DIF Municipal Técnica laboratorista

)g,‘//"'\h &’ ra\ J)
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Se imprime la hoja de registro de datos analiticos y se
procesa la muestra. Las muestras a procesar en el
Laboratorio de referencia se envian bajo los lineamientos
establecidos por el proveedor.

Laboratorio de
referencia

Técnica laboratorista

Se imprimen los resultados en hoja membretada para su
autorizacion.

PxLab, Laboratorio
DIF Municipal

Técnica laboratorista

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Se cotejan hojas de registro de datos analiticos y
resultado a reportar con los valores capturados en el
Sistema PxLab

Hoja de registro de
datos analiticos y
resultado a reportar

Técnica laboratorista

Los resultados son firmados por el personal autorizado y
se llevan al area de recepcién, mismos que son
entregados al paciente después de las 3:00 pm.

Catalogo de firmas
para el area de
Laboratorio

Técnica laboratorista

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

La hoja de registro de datos analiticos y resultado a
reportar sera utilizada para respaldar diariamente los
resultados de los estudios de laboratorio y se
resguardara la informaciéon por un afio. Nota: En los
rubros numero de tubos, transportd, envié y recibié, de
la hoja de registro no son llenados, debido a que no son
de utilidad en el area de laboratorio y al ser un formato
gue arroja el Sistema Px Lab, no puede modificarse.

Hoja de registro de
datos analiticos y
resultado a reportar

Técnica laboratorista

Las muestras sanguineas una vez procesadas se

resguardan en el area de refrigeracion una semanay en | Bitdcora de

tiempo de campania el tiempo de resguardo estara a Producto no Técnica laboratorista
consideracion del técnico laboratorista para aclaracion o | conforme

producto no conforme.

Se registra en la bitacora de producto no conforma la Bitacora de

muestra que no sea apropiada para su proceso y Producto no Técnica laboratorista
material caducado. conforme

En caso de derrames o accidentes ocasionados por los
RPBI. Ver manual de contingencia.

Manual para la
atencion de
contingencias en el
manejo de residuos
peligrosos

Recepcionista
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st it 1008 3034 Avarizando en Famila

bioldgicos -
infecciosos

A partir del registro diario de pacientes se realiza el PxLab, Laboratorio
informe mensual, mismo que es entregado bajo las DIF Municipal. Recepcionista
condiciones que establezca el coordinador. Informe Mensual
Para entrega de resultados el paciente debera presentar
recibo de pago y corroborar que sus datos en los Recepcionista
resultados entregados sean correctos.

E) Diagrama de Flujo

Cumple con 0 No cumple con
requisitos requisitos

}

Tramite de
audiencia y pago

\_,T/"

Caplura de datos

l

Toma de muestra

Proceso de » | Envic a Laboratoric
muestra de Referencia

Validacién de
rasuitados

l

Impresion de
resultados ~

I

Enfrega de
resultados
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Descripcion de Procedimiento

Unidad Basica de Rehabilitacion

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y autorizado por la Direccién Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: La Unidad Basica de Rehabilitacion (U.B.R.) tiene el propdsito de brindar un servicio,
ordenado, eficaz y de calidad en la atencibn de personas que presenten una discapacidad
permanente o temporal y asi ayudarlos a desarrollarse para obtener su integracién social y
desempeniar sus actividades de la vida diaria de forma mas sencilla.

Objetivo: Contar con un documento normativo que guie el funcionamiento y proporcioné las
herramientas necesarias para llevar a cabo las actividades que ofrecen las diversas areas de la
Unidad Basica de Rehabilitacién para otorgar un servicio de calidad y una mejora continua.

Alcance: El procedimiento describe las actividades desde que se brindan informes al usuario que
acude por primera vez durante su estancia en el servicio y finaliza con el alta del paciente.

Terminologia:

Alta: Es la decision que se toma después de una valoracion a un usuario para el término de su
atencion en la U.B.R. Carnet de citas: Documento en donde se sefala la asignacién de dia, horay
tipo de terapia a recibir en la U.B.R. Consulta Inicial: Consulta médica proporcionada por primera
vez al usuario por parte del personal médico especializado, donde se elabora historia clinica, se
dictamina el diagnéstico y se propone el tratamiento a seguir. Diagndstico: Define un proceso
patolégico diferenciandolo de otros.

Expediente clinico: Documento técnico médico legal, establece el estado de salud o enfermedad
del individuo; dicho expediente contiene, Hoja frontal, hoja de pre valoracion, historia clinica,
examen de goniometria miembros superiores, miembros inferiores, examen de sensibilidad por
dermatomas, examen muscular, nota de evolucién, tarjetones de terapia, hoja de alta, nota de
interconsulta, comunicacion humana, ortopedia, psicologia, terapia de lenguaje, nota de referencia
o traslado, otros estudios, estudio socio econOomico, canalizaciones, consentimiento de
manipulacion, reglamento, esto de acuerdo al padecimiento de cada usuario.
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Hoja frontal de verificacién de integracidon del expediente: Permite identificar como se encuentra
estructurado el expediente clinico, dicho formato es llenado en el area médica y Trabajo Social, en
caso de que el paciente requiera pasar a terapia de lenguaje o psicoldgica, los rubros que
corresponden a dichas areas son marcados por Psicélogo. Interconsulta: Procedimiento que
permite la participacion de otro profesional de la salud a fin de proporcionar recomendaciones sobre
asistencia y tratamiento atencion integral al paciente.

Tarjetén de terapias: Documento utilizado por el médico y terapeuta en donde se anota el
tratamiento prescrito al usuario por el médico tratante, asi como el nimero y frecuencia de sesiones
de terapia otorgada, registro de citas, asistencia y clasificacion asignada.

Tratamiento: Conjunto de alternativas terapéuticas que se prescriben y se emplean para atender
enfermedades, se utilizan medios de toda clase, higiénicos, farmacoldgicos y quirdrgicos, que se
ponen en practica para la curacion o alivio de las enfermedades.

Unidad Béasica de Rehabilitacion: Son establecimientos que proporcionan servicios de primer nivel
de atencion en rehabilitacion.

Usuario: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencién
médica.

Vigencia del expediente: Tiempo limite en que se encuentra en vigor en expediente clinico, deberan
conservarlos en un periodo minimo de 5 afios, contados a partir de la fecha de la ultima revision
médica.

Cartas de consentimiento: Son los documentos escritos, signados por el paciente o su
representante legal, mediante los cuales se acepte, bajo debida informacion de los riesgos y
beneficios esperados, de un procedimiento médico o quirdrgico con fines de diagnéstico o, con
fines diagnaosticos, terapéuticos o rehabilitatorios.

Historia clinica: es el documento médico legal que contiene todos los datos psicobiopatologicos de
un paciente, tiene como la finalidad principal, establecer un conocimiento amplio del paciente, de
sus factores de riesgo, de la evolucion de su padecimiento y a través de su conjunto de signos y
sintomas.

Nota de evolucion: Es donde el médico deja constancia escrita sobre la evolucion y actualizacion
del cuadro clinico del paciente, los signos vitales, los resultados de los exdmenes o auxiliares de
diagndstico solicitados, reconfirmacion u orientacion de los diagnésticos previos, y establecer en
su caso modificaciones o adecuaciones al tratamiento. Carpeta de condonados: Registro de
pacientes beneficiados con el exento de pago para recibir el tratamiento re habilitador con
autorizacion de direccion.

Medicina de rehabilitacion: Nivel de prevencion que tiene como obijetivo limitar la discapacidad,
para reintegrar a un individuo con riesgo de invalidez a una vida productiva de su entorno
psicosocial.
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Terapia fisica: aplicacion de los medios fisicos con fines terapéuticos.

Terapia ocupacional: conjunto de acciones que contribuyen a la utilizacion de las capacidades
funcionales e independencia en actividades de la vida diaria.

Terapia de lenguaje: conjunto de acciones dirigidas a restaurar las discapacidades de la
comunicacion humana en audicion, voz, lenguaje, aprendizaje y habla.

Invalidez: Efecto de una o méas discapacidades que interactian con el medio ambiente fisico y
social en el desempefio considerado como normal de un individuo, en funcién de su edad y sexo.

Discapacidad: a la ausencia, restriccion o pérdida de la habilidad, para desarrollar una actividad en
la forma o dentro del margen, considerado como normal para un ser humano.

Politicas y lineamientos internos: La atencién de consulta médica, terapia fisica y terapia
ocupacional se otorgara dentro de los horarios que sefalen las autoridades competentes.
Reglamento Interno de la Unidad Basica de Rehabilitacion.

Leyes y normatividad aplicable:

Ley integral para la atencion de personas con discapacidad en el Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos para el Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Manual de procedimiento para Unidades Basicas de Rehabilitacion.

Manual de organizacion de los servicios del Centro de Rehabilitacion Integral de Hidalgo y
Unidades Basicas de Rehabilitacién en el Estado de Hidalgo.

Norma 1SO 9001:2015.

NOM-030-SSA-3-2013.

NOM-004-SSA-3 2012.

NOM-087-ECOL-SSA-1-2002.

NOM-015-SSA-3-2012.

NOM-019-SSA-3-2013.

NOM-030-SSA-2-1999.

NOM-030-SSA-3-2013.

NOM-001-STPS-2008.

NOM-035-SSA-3-2012.

NOM-031-SSA-3-2012.

NOM-025-SSA2-2014.

Decreto Municipal numero Siete “Por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto”.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.




ADMINISTRACION 2020 - 2024

1R LS ine

o ————

SEY - —
PACHUCA

[ — Avanzax

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Cada una de las areas deberan estar en Optimas
condiciones de higiene y contar con el material
necesario para otorgar la atencién en caso de requerirse
se solicitara en el area de administracion bajo las
condiciones, presupuesto y existencia del mismo.

Bitacora de
limpieza.

Bitacora de
limpieza,
mantenimiento a
material didactico y
terapéutico del area
de terapia
ocupacional.
Calendario de
mantenimiento de
limpieza de equipos
de terapia fisica por
el personal de
U.B.R.

Recursos
Materiales,
inventario de
almaceén.

Médico.
Enfermera.
Terapeuta fisico.
Terapeuta
ocupacional.
Intendente.
Auxiliar
administrativo

2.- Se corrobora y verificara que los equipos estén listos
para su funcionamiento antes del ingreso de los
pacientes

Bitacora de
Verificacion de
Equipos Médicos,
Area de Enfermeria.
Calendario de
mantenimiento de
limpieza de equipos
de terapia fisica por
el personal de
U.B.R.

Terapeuta fisico.
Terapeuta
ocupacional.
Enfermera.

3.- Se realiza el mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos terapéuticos, de acuerdo a lo establecido
en la bitacora.

Calendario de
mantenimiento
preventivo y
correctivo de
equipos de terapia
fisica

Terapeuta fisico
Médico.
Coordinadora

4.- Trabajo social brinda informes y requisitos de ingreso

Costos de la Unidad
Basica de
Rehabilitacion.

Trabajadora Social
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Requisitos de
ingreso

5.- Los pacientes que ingresan a la Unidad Basica de
Rehabilitacion previamente son agendados para consulta
médica de rehabilitacion.

Agenda

Trabajadora Social

6.- Los pacientes que son asignados por el &rea médica
para toma de presion arterial y glucosa capilar asistiran
al area de enfermeria para medicién de los mismos,
antes de ingresar a su tratamiento rehabilitador.

Médico.
Enfermera

7.- Los pacientes que requieren el servicio de la Unidad
de Traslado para personas con discapacidad y Adultas
Mayores, previamente deberan integrar la
documentacion correspondiente y se asignara horario
de traslado.

Carpeta de
beneficiarios de
transporte para
personas con
discapacidad.
Registro de traslado
de usuarios
beneficiados de la
unidad para
personas con
discapacidad.

Trabajadora Social

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Paciente Inicial: El paciente acude el dia y hora de
su cita al area de Trabajo Social para asignacion
(apertura) de niumero de expediente clinico y datos
generales.

Expediente clinico.
Cuaderno de
registro de
pacientes.

Tabla de asignacion
de cuotas

Trabajadora Social

2.- Posteriormente es enviado al area de caja para
cobro de consulta médica inicial, toma de glucosa
capilar y registro de servicios en Sistema de Audiencia
Publica.

Auxiliar
administrativo.

3.- El usuario es enviado al area de enfermeria para
toma de signos vitales, somatometria y glucosa capilar

Registro diario de

(a excepcion de menores de 18 afos) los cuales reporta | actividades area de Enfermera

al &rea médica y realiza el llenado de la informacion enfermeria

recabada en la hoja de registro diario.

4.- Una vez que el paciente ingresa a consulta médica . .

. o . o . Expediente clinico.

inicial, el médico realiza el llenado de la Historia Clinica , - C L4
Registro diario de Médico.

exploracion fisica y valoracion de estudios de gabinete
del paciente , con el propdsito de determinar el

consultas médicas

d
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diagnostico e indicar el tratamiento rehabilitador; elabora
el plan terapéutico plasmado en el tarjeton unico de
terapias, donde indicara el nimero de sesiones, tipo de
terapia y dependiendo del estado de salud del paciente
indicara si requiere pasar a toma de glucosa capilar
antes de su ingreso a terapias.

Si el paciente ingresa a psicologia o terapia de lenguaje
y a aprendizaje Unicamente se recaban datos de historia
clinica.

Finalizando con el registro diario de consultas médicas.
5.- Al finalizar la consulta médica inicial el paciente es
enviado a trabajo social para aplicacion de estudio
socioecondmico el cual determinard la cuota que cubrird
el paciente en sus terapias posteriormente se le indica
horario de atenciéon de acuerdo a la disponibilidad
consultada previamente con los terapeutas, registrando

Expediente clinico.

Registro de traslado

L ) X de usuarios
programacion de terapias y consulta médica .
; e beneficiados de la
subsecuente en el carnet de citas, finalizando con las .
unidad para

indicaciones al paciente sobre las areas a las que
ingresara.

Si, durante la aplicacién del estudio socioeconémico se
detectan condiciones desfavorables que limiten el
traslado de los pacientes a su tratamiento rehabilitados
ylo psicolégico, se le otorgan las facilidades para
trasladarlo de manera gratuita a la Unidad Béasica de
Rehabilitacion desde su domicilio o cercano a este,
solicitando su documentacién personal para integrarlo
en la carpeta de beneficiarios de transporte para
personas con discapacidad; asi mismo, se realiza el
primer traslado del paciente para que el chofer
identifiqgue el lugar de destino. Finalizando con el llenado
de hoja de reporte de actividades diarias de Trabajo
social.

6.- Paciente Subsecuente: El paciente acude el dia 'y
hora de su cita asignada pasa al area de caja a realizar
tramite de pago y audiencia, si el paciente es Carnet de citas Auxiliar
beneficiario de la Unidad de Traslado para persona con administrativo.
Discapacidad y acude con acompafantes debera
solicitar tramite de audiencia de ambos.

7.- Posteriormente es enviado al area de enfermeria
para toma de signos vitales y en caso de estar
programado en el carnet de citas se le tomara glucosa
capilar, esto con la finalidad de determinar si el paciente | Carnet de citas Enfermera.
se encuentra dentro de los parametros considerados
COMO seguros para su atenciéon plasmados en la
NORMA OFICIAL MEXICANAA NOM-015-SSA2-2010,

personas con
discapacidad.
Carpeta de Trabajadora Social
beneficiarios de
transporte para
personas con

discapacidad.

Hoja de reporte de
actividades diarias
de Trabajo social
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para la prevencion tratamiento y control de la diabetes
mellitus

8.- El paciente ingresa a CEMS, terapia fisica, terapia

Terapeuta fisico.

. 5 o, . . Terapeuta
ocupacional, atencion psicoldgica o terapia de lenguaje ocupacional
y aprendizaje, segun corresponda. Psicologa :

9.- Si el paciente ingresa a CEMS, terapia ocupacional
ylo fisica el terapeuta ejecuta las indicaciones descritas
en el tarjeton Unico de terapias, de manera subsecuente
hasta concluir con el ciclo de terapias establecidas por el
médico.

En atencidon psicolégica y terapia de lenguaje y
aprendizaje, el manejo clinico es establecido por la
psicologa de manera subsecuente hasta concluir el
proceso terapéutico y generar el alta del paciente en el
expediente clinico.

Expediente clinico

Terapeuta fisico.
Terapeuta
ocupacional.
Psicéloga.

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Trabajo Social:
1. Corrobora requisitos para ingreso de
pacientes.
2. Corrobora que el area de psicologia y el area
médica cuenten con expedientes clinicos de
acuerdo a la agenda programada.
3. Confirma asistencia de pacientes y verifica
gue acudan en tiempo y forma a consulta
médica.
4. Verifican ruta diaria con el chofer la Unidad de
Traslado para Personas con Discapacidad.

Expediente clinico

Trabajadora Social.
Chofer.

Caja:
1. Corrobora cita y cuota a cubrir de acuerdo a
los servicios programados en el carnet de citas
antes de realizar el recibo de pago y audiencia.

Carnet de citas

Auxiliar
administrativo.

Enfermeria:
1. Revisa datos generales del paciente, recibo de
pago y programacion de tomas de glucosa
capilar en caso de estar indicada en el carnet de
citas.

Carnet de citas

Enfermera

)gq'l"“h 3 ( fﬁ\é)
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Area Médica: Cuaderno de
registro de Médico
Revisa expedientes clinicos del dia, recibo de pago y pacientes
audiencia. Expediente clinico
Psicologia y terapia de lenguaje:
1. La psicologa verifica los expedientes clinicos del | Carnet de citas _—
Psicologa

dia de acuerdo a la agenda programada, verifica
datos generales en carnet de citas y recibo de

pago.

CEMS, Terapia fisica 'y ocupacional
1. Verifican indicaciones médicas descritas en el
tarjeton Unico de terapias antes de iniciar el ciclo
de terapias, de igual forma revisan carnet de
citas y recibo de pago.

Carnet de Citas
Expediente clinico

Terapeuta fisico.
Terapeuta
ocupacional.

D) Fase de actuacioén

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Cuando el paciente pasa al area de enfermeriay la
medicion de signos vitales y niveles de glucosa en Registro diario de
sangre se encuentran fuera de los rangos normales se | actividades area de Enfermera
notifica al médico responsable, quién valora y establece |enfermeria
el tratamiento a seguir, registrando la incidencia en el Expediente clinico
expediente clinico.
Registro diario de
consultas médicas.
Informe mensual de
actividades area
médica.
Informe de registro | Médico.
2.- A partir del Registro diario de pacientes se realiza d'a.m.) de . Enfermera. ..
informe mensual, dicha informacion se coteja con caja y actw@ac!e_s, area de | Terapeuta fisico.
el Sistema de Audiencia Publica. terapia fisica. Terapeuta
Informe mensual de | ocupacional.
actividades del area | Psic6loga.
de terapia fisica.
Registro de
actividades diarias
area de terapia
ocupacional.
))/)‘fsw kLN D «o\.é}
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Informe mensual de
actividades area de
terapia ocupacional.
Registro diario de
actividades area de
enfermeria.

Informe de
actividades
mensual del area
de Trabajo Social.
Informe mensual de
actividades Area de
Terapia de
Lenguaje.

Registro de
actividades diarias
de Terapia de
Lenguaje.

Informe mensual de
actividades Area de
Psicologia.

Registro de
actividades diarias
de Psicologia.
Informe mensual.
Pacientes netos de
terapia fisica
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E) Diagrama de Flujo
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Coordinacion Juridicay

Procuraduria de Proteccidon de
ninas, ninos, adolescentes y las
Familias
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Descripcion de Procedimiento

Atencion de la Coordinacion Juridica y Procuraduria de Proteccion de nifias, nifios,
adolescentes y las familias.

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y autorizado por la Direccién Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Brindar asesoria legal a la poblacién vulnerable, asi como brindar herramientas y
conocimientos a la poblacion desde perspectiva de género y perspectiva de infancia, por medio de
talleres, de igual forma atender los reportes realizados sobre violencia contra nifias, nifos,
adolescentes, personas con capacidades diferentes y adultos mayores mediante.

Objetivo: El presente documento, se describe el procedimiento que debe llevar a cabo el personal
adscrito de la Coordinacion juridica y Procuraduria Municipal de protecciéon a nifias, nifos,
adolescentes y las familias para brindar la atencion juridica adecuada a las personas con
necesidades de caracter legal, asi como brindar herramientas y conocimientos a la poblacién desde
perspectiva de género y perspectiva de la infancia por medio de talleres, de igual forma para
atender pronta y oportunamente los reportes sobre violencia contra nifias, nifios, adolescentes,
personas con capacidades diferentes incapaces y adultos mayores.

Alcance: Este procedimiento tiene como alcance desde la recepcion de una audiencia o reporte,
hasta la canalizacion, seguimiento y/o conclusion del caso, asi como brindar herramientas y
conocimientos a la poblacion desde perspectiva de género y perspectiva de la nifiez.

Terminologia:

UPC: Unidad de primer contacto, nombre que se le da al equipo multidisciplinario en la
intervencion con nifas, nifios y adolescentes.

EMD: Equipo multidisciplinario, nombre que se le da al equipo en la intervencién con adultos de
la tercera edad.

NNA: Nifias. Nifios y adolescentes.
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Politicas y lineamientos internos: En la Coordinacion Juridica y Procuraduria Municipal de
Proteccién a nifas, nifios, adolescentes y las familias, se atienden a persona con algin asunto
legal relacionado o a tratar en el Municipio de Pachuca de Soto, llevando a cabo gestion que
salvaguarde o restituya los derechos familiares, para lo cual la persona solicitante del servicio
realizara los siguientes requisitos:

A) Presentarse con identificacion oficial

B) Cuando se abre por primera vez un expediente es virtual, solo en caso que acuda una segunda
vez se abre un expediente fisico, imprimiendo el estudio general que se genero la primera vez.

C) Con la finalidad de apoyar a la erradicacion de la violencia en todas sus modalidades se brinda
a la ciudadania platicas informativas, de sensibilizacion y concientizacion a través de capsulas
virtuales y/o presenciales

D) Para coadyuvar en la erradicacion del trabajo infantil se realizan recorridos y en caso de localizar
NNA, realiza procedimiento de UPC.

E) Para ser representantes legales en un juicio la persona debe ser vulnerable econémicamente y
beneficiar a NNA con el juicio.

Leyes y normatividad aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Declaracion de los Derechos del Nifio Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Convencion de "Belém do Para" -(CEDAW).

Convencion sobre la eliminacion de todas las formas de discriminacion contra las mujeres.

Ley General de Derechos Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ley General de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia.

Ley General para la igualdad entre mujeres y hombres.

Ley General para la inclusion de las personas discapacitadas.

Ley de Asistencia social del Estado de Hidalgo.

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Hidalgo.
Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo.

Caddigo de Procedimientos Familiares.

Caddigo Penal del Estado de Hidalgo.

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Protocolo para la Atencion en el Albergue de Transicion para Nifias, Nifios y Adolescentes de
Parque de Poblamiento.

Desarrollo y descripcién del procedimiento:

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Al llegar el usuario, su audiencia es recepcionada, se Carnet Juridico Auxiliar
Identifica si es de primera vez o subsecuente, si es de administrativo
primera vez se realiza la apertura del expediente con el Asesor legal
namero correspondiente de acuerdo al sistema y se llena Trabajador(a) Social

carnet juridico.

2.- Se recepciona los reportes de violencia a nifias, nifios
y adolescentes, personas con discapacidad y adultos
mayores, por via telefénica, presencial, canalizados por la
secretaria de seguridad publica municipal o por el C5i.

Hoja de reporte a
Trabajo Social | Trabajador(a) Social

o Catélogo de
3.- Para la atencién de los reportes se programa . .
. ., Y : , importancia de
intervencion de acuerdo a la clasificacion de violencia R : .
visitas Trabajador(a) Social

contra nifias, nifos, adolescentes, personas con

discapacidad y adultos mayores. domiciliarias de

trabajo social.

Reglamento
4.- Cuando llega algun asunto al albergue de transicion interno del
para nifias, nifios y adolescentes de Parque de albergue de Asesor legal
poblamiento se atiende de acuerdo al reglamento interno transicion de Trabajador(a) Social
del albergue. parque de

poblamiento
5.- .
Para iniciar un juicio se canaliza a trabajo social para que ‘Estudio

evalle si requiere de asistencia social juridica y ser repre | SOCIOECONOMICO | Trapazjador(a) Social
senta por esta institucién
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Se procede a realizar la entrevista a la persona
plasmando lo relatado en el estudio general, registrando
e integrando la informacién obtenida en los documentos
correspondientes, haciéndole de conocimiento las
soluciones o alternativas para resolver la probleméatica
que refiere.

Estudio general

Asesor legal

2.- a) De acuerdo a la entrevista con la persona, el
asesor(a) legal solicita de la asistencia de la otra parte
para llegar a un acuerdo, se elabora una carta
invitacion, la cual es entregada al interesado (a) para
gue se lo haga llegar a la otra parte.

b) Cuando se turna a otra dependencia se elabora un
oficio de canalizacion el cual es entregado a la persona
atendida. Se elabora un oficio de canalizacion el cual es
entregado a la persona atendida

Carta Invitacion
Canalizacion

Asesor legal

3.- Para los casos atendidos por reportes de violencia

Trabajador(a) Social

juicio

: , : Protocolo de la Asesor legal
en cualquiera de sus modalidades realiza el .
. UPC Y EMD Medico
procedimiento la UPC. g
Psicdéloga
Solicitud de
4.- Cuando se comprueba que la usuario o usuaria es atencion juridica
vulnerable econémicamente se inicia su proceso de Acuerdos en el
Asesor legal

proceso de atencion

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

después de la intervencién de la UPC.

Control
o 4 - Registro diario del | Trabajador(a) Social
1.- Al finalizar la asesoria legal se verifica que quede :
. ; . Sistema de Asesor legal
debidamente registrado el estudio general .Y
Audiencias
2.- Se verifica el cumplimiento de lo establecido Moni Trabajador(a) Social
onitoreos

Asesor legal

3.- Se verifica el cumplimiento de las actividades en el
procedimiento y cuando alguno no se alcanza, se
realizan reunién para determinar la causa raiz e
implementar acciones correctivas o de mejora.

Minuta de reunion

Trabajador(a) Social
Asesor legal

o=
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D) Fase de actuacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Para los casos que requieran un juicio se toma en
cuenta que sean a favor de infantes y/o adolescentes,
se agrega el expediente de juzgados al expediente de
asesoria legal.

Solicitud de
atencion juridica

Acuerdos en el

proceso de atencién

Asesor legal

2.- Cuando se detecte un delito por violencia en contra
de nifias, nifios, adolescentes en cualquiera de sus tipos
y modalidades, que ponga en riesgo latente la integridad
de la persona atendida, y se requiera realizar una
denuncia por parte del Sistema DIF Municipal Pachuca,
el asesor(a)legal procede a acompafiar a la o las
personas atendidas a la autoridad competente para que
se inicie carpeta de investigacion.

Estudio general

Informe de trabajo
social

Trabajador(a) Social
Asesor legal

4.- Cuando no se pueda utilizar el sistema de audiencia
por falta de luz o algin otro contratiempo se utiliza el
plan de contingencia y se registra a mano en el
documento correspondiente, el cual se captura en
cuanto el sistema se restablece.

Control de
audiencias

Asesor legal

5.- Los expedientes son cerrados al llevar a cabo la
conciliacion entre ambas partes o al canalizar a otra
institucion que sigan su tramite legal; se canalice para
un apoyo asistencial dentro o fuera de esta institucion
y/o se descarte el descuido o maltrato o haber
detectado estilos de crianza que pueden ser
modificados, por la falta de interés de la parte actora y
se reabre en caso de que las partes no cumplan con lo
convenido o regresen por otro asunto. Los expedientes
se mantienen en tramite durante tres anos,
posteriormente se da tratamiento de acuerdo a la Ley de
Archivo para el Estado de Hidalgo.

Cuadro de
clasificacion de
documentos

Coordinador/
Coordinadora
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Descripcion de Procedimientos

Procedimiento para coordinar la elaboracion de programas y acciones que
implemente el Sistema DIF Pachuca de Soto, en materia de prevencion, atenciény
rehabilitacion.

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prologo: Se describen las actividades necesarias para desarrollar la coordinacion de programas y
acciones sobre prevencion, atencion y rehabilitacion, cuyo objetivo es contribuir al acceso y goce
de derechos sociales en personas y familias que se encuentran en situaciones de vulnerabilidad
mediante esquemas de asistencia que permitan a las personas dar paso al desarrollo de su propio
potencial personal, para generar una sociedad mas sana, igualitaria y participativa.

Objetivo: Describir las actividades a seguir para desarrollar la coordinacion de programas y
acciones sobre prevencion, atencion y rehabilitacion, generando la informacion pertinente.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde la revision del programa general de la
coordinacion, hasta la generacion de informes.

Terminologia:

Atencion Psicolégica: Brindar atencion y acompafiamiento psicoldgico a nifias, nifios, adolescentes
y adultos.

Terapia de Lenguaje y Aprendizaje: Brindar atencion especializada a nifias, nifios y adolescentes.
Platicas y Talleres Psicoeducativos: Brindar herramientas adecuadas para el uso y expresion de
las emociones.

Politicas y lineamientos internos:
Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Leyes y normatividad aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social del Estado de Hidalgo.

Ley General para personas con discapacidad.

Ley de para la proteccion de los derechos del nifio, la nifia y adolescentes.

Ley de los derechos de las personas adultas mayores.

Ley general de acceso a las mujeres a una vida sin violencia.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley de salud para el Estado de Hidalgo.

Ley de asistencia social para el Estado de Hidalgo.

Ley integral para las personas con discapacidad del Estado de Hidalgo.

Ley de los derechos del nifio, la nifia y adolescentes para el Estado de Hidalgo.
Ley de los derechos de los adultos mayores para el Estado de Hidalgo.

Ley para la igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Hidalgo.

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Revision de los programas de la Coordinacion de Matriz de Coordinacion de
Desarrollo Emocional y Familiar. indicadores para | Desarrollo Emocional
resultados. y Familiar

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

2.- Elaboracién de cronograma de actividades y metas en
calendarizado. Calendarizado MIR.

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

3.- Contemplar la oferta de servicios de la Coordinacion
de Desarrollo Emocional y Familiar para su aplicacion
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Se aplican los procesos correspondientes a la
actividad realizada.

2.- Se recopilan las evidencias necesarias para la
integracion de informes y expedientes.

Formato de portada
y lista de asistencia
de platicas y
talleres.

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

3.- Implementaciéon de mejoras en la ejecucion de los
programas de la coordinacion.

Carpeta de platicas
y talleres.

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

C) Verificacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Inscribir al personal a los cursos del area de
capacitacion
Realizar la retroalimentacion y la planeaciéon de mejoras.

No aplica

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

2.- Elaboracién y envio de informes

Formato FI-02.
Informe cualitativo.

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento de Atencién Psicoldgica

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Se describen las actividades necesarias para desarrollar el proceso de atencion
psicoldgica, cuya finalidad es ofrecer un adecuado proceso psicoldgico a la poblacién vulnerable
mediante los servicios que se ofrecen: como proceso individual, familiar y de pareja.

Objetivo: Describir las actividades a seguir para realizar un tratamiento de atencion psicolégica
ofreciendo un servicio de calidad y generando la informacion pertinente.

Alcance: Comprende las actividades requeridas a partir de que el beneficiario solicita informacion
para dar inicio con su proceso, asi como la atencion y conclusion del mismo.

Terminologia: Atencion psicolégica: Brindar atencion y acompafamiento psicologico a nifias,
nifios, adolescentes y adultos.

Platica de induccion: Brindar informacion de manera general sobre los servicios que ofrece la
coordinacion.

Usuario: Paciente, beneficiario.

Politicas y lineamientos internos:
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social del Estado de Hidalgo.

Ley General para personas con discapacidad.

Ley de para la proteccion de los derechos del nifio, la nifia y adolescentes.
Ley de los derechos de las personas adultas mayores.

Ley general de acceso a las mujeres a una vida sin violencia.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley de salud para el Estado de Hidalgo.

Ley de asistencia social para el Estado de Hidalgo.
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Ley integral para las personas con discapacidad del Estado de Hidalgo.

Ley de los derechos del nifio, la nifia y adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Ley de los derechos de los adultos mayores para el Estado de Hidalgo.

Ley para la igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Hidalgo.

Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Instrumento de
Control

Tareas o Actividades Responsable

1.- El beneficiario solicita informacién para ser atendido
en un proceso de atencion psicolégica, teniendo su
primer contacto con el auxiliar administrativo, quien
valida perfil del beneficiario para que sea sujeto de este
servicio;

Ser residente del municipio del Pachuca de Soto, en
forma comprobable (INE);

Cumplir con los criterios de edad recomendados (nifias,
nifos y adolescentes de 6 a 17 afios acompafados de
padre, madre o tutor legal);

Si se cumple el perfil sigue adelante con el proceso.

2.- Se ofrece informacion sobre el servicio de atencion
psicolégica, brindando los horarios de atencién, costo del

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

servicio y requerimientos para platica de induccion.

Se programa cita para la platica de induccién de acuerdo
a la disponibilidad de fechas y horarios.

Se entrega ficha de pago con la cita al usuario, aclarando
las dudas gque se puedan presentar.

Libreta de Registro
de Platica de
Induccion.
Ficha de pago.

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- El beneficiario tramita su audiencia y realiza su pago
para que se presente a su platica de induccion.

La psicéloga/o brinda platica de induccion,
posteriormente programa cita para la sesién de atencion
psicolégica.

Se entrega ficha con la cita programada para atencion
psicologica.

Agenda virtual de la
psicéloga/o.
Ficha de pago.

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar
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2.- La psicologa/o realiza historia clinica con el
beneficiario, indagando el principal motivo de consulta.
Empleando la metodologia adecuada para la atencion
psicologica,

Se firma carta de consentimiento informado, asi como
Carta compromiso.

La psic6loga/o mantiene siempre una actitud profesional
gue inspire confianza y apertura.

Programa siguiente cita con base a la disponibilidad de
agenda.

Al final de la sesion, realiza nota de evolucién de sesién

Formato de historia
clinica para nifias y
nifios, adolescentes
y/o adultos.
Carta de
consentimiento,
Carta compromiso,

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

gue considere pertinente y lo archiva de forma adecuada gﬂgﬁﬁgg

en el sitio correspondiente para ser localizado facilimente '

en la siguiente sesion.

La psicéloga/o le entrega al usuario su Carnet de citas

subsecuentes.

3.- Cita subsecuente: Realizar sesién de atencion

psicologica conforme al proceso.

Mantiene siempre una actitud profesional que inspire Carnet de Coordinacioén de
confianza y apertura. consultas. Desarrollo Emocional

Recaba informacion relevante de la sesion y las archiva
en el expediente clinico correspondiente

Notas de evolucion.

y Familiar

4.- Se concluye proceso psicoldgico firmando hoja de alta
de la Institucion y se archiva en el expediente clinico.

Hoja de Alta de
Pacientes.

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

expediente clinico.

1.- Elaboracién de notas de evolucién que se integran al

Nota de evolucion.

Coordinacion de

y Familiar

Desarrollo Emocional

Coordinacion de

2.- Se captura la informacion en una base de datos para
realizar los informes mensuales y/o trimestrales, los
cuales se envian a la Coordinacién técnica.

Desarrollo Emocional
y Familiar

Calendarizado
mensual.
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D) Diagrama de Flujo
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Se brindan informes sobre la
instanc@ adecuada para el
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento de Terapia de Lenguaje y Aprendizaje

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Se describen las actividades necesarias para desarrollar el proceso de Terapia de
Lenguaje y Aprendizaje, cuya finalidad es ofrecer un adecuado tratamiento a la poblacion
vulnerable mediante los servicios que se ofrecen: como terapia para personas con algun tipo de
trastornos de Lenguaje y Aprendizaje.

Objetivo: Describir las actividades a seguir para realizar un tratamiento de terapia de Lenguaje y
Aprendizaje, ofreciendo un servicio de calidad y generando la informacidén pertinente para los
sistemas de gestion.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que el beneficiario solicita informacion para
contar con este servicio hasta que es atendido.

Terminologia:

Terapia de Lenguaje y Aprendizaje: Brindar atencion especializada a nifias, nifios y adolescentes.
Entrevista de primer contacto: Recabar informacién de los usuarios para iniciar con su atencion
psicologica.

Usuario: Paciente, beneficiario.

Politicas y lineamientos internos:
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social del Estado de Hidalgo.

Ley General para personas con discapacidad.

Ley de para la proteccion de los derechos del nifio, la nifia y adolescentes.
Ley de los derechos de las personas adultas mayores.

Ley general de acceso a las mujeres a una vida sin violencia.
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Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley de salud para el Estado de Hidalgo.

Ley de asistencia social para el Estado de Hidalgo.

Ley integral para las personas con discapacidad del Estado de Hidalgo.

Ley de los derechos del nifio, la nifia y adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Ley de los derechos de los adultos mayores para el Estado de Hidalgo.

Ley para la igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Hidalgo.

Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién del procedimiento
A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- El beneficiario Solicita informacioén para ser atendido
en un proceso de terapia de lenguaje y aprendizaje,
teniendo su primer contacto con el auxiliar
administrativo, quien valida perfil del beneficiario para
gue sea sujeto de este servicio;
Ser residente del municipio del Pachuca de Soto en
forma comprobable;

a) Cumplir con los criterios de edad recomendados

(nifias, nifios y adolescentes de 3 a 17 afos Coordinacion de
acompafados de padre, madre o tutor legal) Desarrollo Emocional

b) Sise cumple el perfil sigue adelante con el y Familiar
proceso.

c) Se ofrece informacién sobre el servicio de terapia
de lenguaje y aprendizaje, exponiendo los
horarios de atencién y costo del servicio.

d) Se programa cita con la terapeuta de lenguaje
para realizar su entrevista de primer contacto.

e) Se entrega ficha de pago con la cita al usuario,
aclarando las dudas que se puedan presentar.

2.- Se ofrece informacion sobre el servicio de terapia de

lenguaje y aprendizaje, exponiendo los horarios de| Agenda digital. Coordinacion de
atencion y costo del servicio. Ficha de pago. | Desarrollo Emocional
Se programa cita con la terapeuta de lenguaje para y Familiar

realizar su entrevista de primer contacto.
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Se entrega ficha de pago con la cita al usuario,
aclarando las dudas que se puedan presentar.

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- El beneficiario tramita su audiencia y realiza su pago,
para presentarse a su entrevista inicial.

Ficha de pago

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

2.- La terapeuta realiza entrevista inicial con madre,
padre o tutor legal de la nifia, nifio o adolescente, para
conocer el motivo de consulta y saber la probleméatica por
la cual esta asistiendo, elaborando formato de historia
clinica de terapia de lenguaje y aprendizaje, asi como
carta de consentimiento.

Mantiene siempre una actitud profesional que inspire
confianza y apertura.

Programa siguiente cita con base a la disponibilidad de
su agenda de trabajo y de conformidad con el
beneficiario.

Al final de la sesion, revisa el Expediente Personal que
esté completo integrando las notas que considere
pertinentes y lo archiva de forma adecuada en el sitio
correspondiente para ser localizado facilmente en la
siguiente sesion.

La terapeuta le entrega al usuario su Carnet de citas
subsecuentes.

Historia clinica de
Terapia de
Lenguaje y

Aprendizaje,
Carta de
consentimiento,
Carnet de
consultas.

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

3.- El usuario acude puntualmente a su cita con su
audiencia y pago realizado.

Espera para su llamado a la sesién con la Terapeuta de
Lenguaje y Aprendizaje.

Nota de evolucion

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

Cita subsecuente: Realizar sesion de terapia de lenguaje
y aprendizaje conforme el proceso.

Mantiene siempre una actitud profesional que inspire
confianza y apertura.

Programa siguiente cita la cual se registra en el carnet
del usuario con base a la disponibilidad de su agenda de
trabajo y de conformidad con el beneficiario.

Despide al beneficiario cerrando cordialmente la sesién
asegurando que haya sido correctamente atendido.

Carnet de
consultas.
Notas de evoluciéon

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar
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Avarizando en Famila

DIF

Documenta notas de evolucibn con los aspectos
relevantes de la sesion y las archiva en su expediente
clinico.

4.- El usuario firma alta de conformidad una vez concluido
el proceso de terapia de Lenguaje y/o aprendizaje.

La terapeuta autoriza alta de paciente, la cual integra en
el expediente clinico del usuario.

Hoja de Alta para
Pacientes de
Lenguaje y
Aprendizaje

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Elaboracién de notas de evolucion que se integran al
expediente clinico del usuario.

Notas de evolucién

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar

2.- Se captura la informacién en una base de datos para
realizar los informes mensuales y/o trimestrales los
cuales se envian a la Coordinacion técnica.

Calendarizado
mensual.

Coordinacion de
Desarrollo Emocional
y Familiar
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D) Diagrama de Flujo
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento de Platicas y Talleres

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y
autorizado por Direccién Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Se describen las actividades necesarias para desarrollar el proceso de platicas y
talleres, cuya finalidad es contribuir con la poblacion vulnerable en la difusién de herramientas
para el adecuado funcionamiento conductual, emocional y familiar mediante la implementacién de
talleres, platicas y curso de verano con perspectiva de género, inclusion social y formacién de
competencias.

Objetivo: Describir las actividades a seguir para realizar platicas y talleres, ofreciendo un servicio
de calidad y generando la informacion pertinente.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que el beneficiario solicita informacion
para contar con el servicio de platicas y talleres, asi como brindar informes.

Terminologia:

Platicas, Talleres: Brindar herramientas adecuadas para el uso y expresion de las emociones.
Usuarios: Paciente, beneficiario.

Politicas y lineamientos internos
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social del Estado de Hidalgo.

Ley General para personas con discapacidad.

Ley de para la proteccion de los derechos del nifio, la nifia y adolescentes.
Ley de los derechos de las personas adultas mayores.

Ley general de acceso a las mujeres a una vida sin violencia.
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Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley de salud para el Estado de Hidalgo.

Ley de asistencia social para el Estado de Hidalgo.

Ley integral para las personas con discapacidad del Estado de Hidalgo.

Ley de los derechos del nifio, la nifia y adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Ley de los derechos de los adultos mayores para el Estado de Hidalgo.

Ley para la igualdad entre mujeres y hombres del Estado de Hidalgo.

Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Brindar informes: Se envia un catalogo con las
platicas y talleres que se otorgan en la Coordinacion
de Desarrollo Emocional y Familiar a los planteles
educativos. . Coordinacion de
. | ., X . Catalogo de
El plantel educativo solicita informacion para recibir Lo Desarrollo
. 9 i ol platicas y talleres .
la intervencion de platicas o talleres, especificando DEYF Emocional y
horario, tema y poblacién a la que sera otorgado Archivo de Familiar
(madres, padres de familia, alumnos o maestros). "
- ) solicitudes
Se le da seguimiento en conjunto con el
coordinador/a y se archiva.
Se asigna personal para realizar la actividad.

B) Fase de ejecucién

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Se presentan los responsables de otorgar la Formato de Coordinacion de
platica o taller en la institucibn educativa, “Portada de Desarrollo
identificAandose adecuadamente con su credencial. Talleres y Emocional y
Organizacion del material de apoyo con el que se Platicas” Familiar
realizara la intervencion. Lista de
Se requiere evidencia fotografica. asistencia.
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2.- Los participantes del taller o platica se registran

Coordinaciéon de

en la lista de asistencia. Desarrollo
El responsable del taller o platica es el encargado de Emocional y
recabar en el formato “Portadas de Talleres y Familiar

Platicas” el sello y firma del Director y Representante
de la Institucion Educativa en el que se realiza la
intervencion.

3.- Se entrega la documentacion recopilada, con los

Carpeta de

Coordinaciéon de

datos requeridos la misma semana en que se realiza - Desarrollo
; >y, o T : platicas y talleres :
la intervencion al auxiliar administrativo. Emocional y
Familiar

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Coordinaciéon de

1.- Se entrega archivo fotogréafico y se verifica con Fotografias Desarrollo
los documentos recibidos. Emocional y
Familiar
. . . : y, Coordinacion de
2.- Se realiza retroalimentacion de la intervencion .

T S g y No aplica Desarrollo
con los responsables de la institucion Educativa, y Emocional
con el personal que impartié la platica o taller. onaty

Familiar
3.- Se captura la informacién en una base de datos Coordinacién de
para realizar los informes mensuales y/o| Calendarizado Desarrollo
trimestrales, los cuales se envian a la Coordinacién mensual. Emocional y
Técnica. Familiar
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D) Diagrama de Flujo
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Coordinacion de Proteccion a la
Infancia y Desarrollo Comunitario
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento Centros de Desarrollo Comunitarios

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y
autorizado por Direccién Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Identificar y conocer las diferentes necesidades que existen en colonias de la Ciudad
de Pachuca para brindar un espacio en que se puedan llevar actividades y talleres a nifios, nifas,
adolescentes, adultos y adultos mayores as personas de las colonias para lograr un desarrollo
integral y brindar beneficios.

Objetivo: Documentar el proceso dentro de los Centros de Desarrollo Comunitario para la ejecucion de
actividades para sensibilizar, motivar y concientizar a la poblacion, mediante el fortalecimiento de sus
capacidades, habilidades, aptitudes y destrezas que les permitan el desarrollo en diferentes ambitos
(personal, laboral, social, familiar, etc.), de su vida.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la busqueda y
planeacién de actividades hasta la promocion y realizacion de las mismas.

Terminologia:

CDC: Centro de Desarrollo Comunitario, espacio en el cual se llevan a cabo actividades ludicas,
escolares entre otras.
Beneficiario: Quien recibe un taller, actividad e ingresa al CDC.

Politicas y lineamientos internos:
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
Reglamento de CDC.

Leyes y normatividad aplicable:
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Convencién sobre los Derechos del Nifio (CDN).

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién del procedimiento
A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Profesionalizacién mediante reuniones de Sistema DIF
capacitacion y asesorias al personal adscrito en el Pachuca,
Sistemas DIF Municipal, asi como de buen trato hacia Coordinacion de
usuarios. Proteccion a la

Infancia y Desatrrollo.

Coordinacioén de
Proteccion a la
Infancia y Desarrollo
Responsable de

2.- Definicién y conocimiento de reglamentos y
lineamientos para la operatividad y el buen
funcionamiento de los Centros de Desarrollo
Comunitario, tal como horarios de atencion y requisitos,

. . CDC.
los cuales se daran a conocer a la poblacion.
3.- Generacién de estrategias para el desarrollo de
actividades que fomenten la convivencia positiva de
nifas, nifos y adolescentes en familia, grupo de pares, Area de Centro de
escuela y comunidad, fortaleciendo habilidades vy Desarrollo
conductas protectoras basadas en Buen Trato en el Comunitario.
marco de la cultura por el respeto de los derechos
humanos.

4.- Desarrollo y planeacion de actividades para
sensibilizar, motivar y concientizar a la poblacién,
generando su participacion mediante el fortalecimiento
de sus capacidades, habilidades, aptitudes y destrezas
gue les permitan el desarrollo integral (personal, laboral,
social, familiar, etc.), de su vida.

Area de Centro de
Desarrollo
Comunitario.

5.- Realizaciébn de plan de accion para la difusién y
promocion de las actividades realizadas en el centro las
cuales varian dependiendo del tipo de actividad,
normalmente se realizan a través de propaganda, visitas
a escuelas, redes sociales e informes en general a la
poblacion.

Area de Centro de
Desarrollo
Comunitario.
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6.- Conocer y enlistar material y formatos
requeriran para la ejecucion de las actividades.

que se

Area de Centro de
Desarrollo
Comunitario.

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

a) Difusion de actividades

b) Se brinda informacion sobre taller o actividad que
se realizara (horario, duracion, materiales a
ocupar) con la finalidad de llegar a acuerdos.

c) Apertura de registros en el cual el usuario
interesado entrega los documentos que se le
solicitan para el ingreso y realiza el llenado de una
carta responsiva.

1.- Curso de Verano:

Se implementa durante periodo vacacional para que
las nifias y nifios tengan espacios en los cuales
puedan aprender cosas huevas Yy adquieran
habilidades, que les den herramientas para prevenir
situaciones de riesgo, asi como la erradicacion del
trabajo infantil en este periodo.

Al final se lleva a cabo una clausura del evento y
exposicion de trabajos realizados durante el tiempo
del curso.

2.- Talleres:

Brinda a la poblacién elementos tedéricos y practicos
para su propio desarrollo personal, fisico y
emocional, asi como fomentar la participacion entre
los usuarios a su vez generar habilidades para el
emprendimiento y asi fortalecer sus capacidades
para la ejecucion de las mismas, de igual manera al
concluir se realiza una exposicion de los trabajos
realizados.

3.- Apoyo de tareas:

Fortalecer el aprendizaje escolar mediante
actividades, brindando herramientas de acuerdo a

Formato de registro
y carta responsiva

Area de Centro de
Desarrollo
Comunitario

VW
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sus necesidades mediante un acompanamiento y
bajo la supervision del que se asigne a su cargo.

4.-Terapias psicoldgicas

Consentimiento y

Terapias de apoyo a nifios, nifias, adolescentes, acuerdos
adultos y adultos mayores favorecer un desarrollo Hoja de
emocional equilibrado y mejorar su calidad de vida. seguimiento
mensual de
a) Entrevista con paciente para recabar datos pacientes.
mas importantes del paciente, paciente firma H()Ej;pde::i?;ede
para validar informacion que se establece. pacientes.

b) Informan lineamientos sobre procesoy se
firma consentimiento.

Sesion, se realizan anotaciones en formato y se
agendan sesiones proximas.

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Area de Centro de

1.- Supervision de talleres y actividades Desarrollo
Comunitario
o . - Area de Centro de
2.- Evaluacién y retroalimentacion de los procesos de
. Desarrollo
operacion. o
Comunitario

3.- Evaluacion del cumplimiento del
Programa con la poblacion beneficiaria.

objetivo del

Area de Centro de
Desarrollo
Comunitario

4.- Aplicacion de los formatos de evaluacion de cada una
de las teméticas impartidas.

Area de Centro de
Desarrollo
Comunitario

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

Posterior a cada afio de ejercicio en materia de atencién
en los Centros de Desarrollo Comunitario, se realiza una
evaluacion a los mandos medios y superiores de las cada
una de las areas, con el fin de conocer el impacto y

Coordinacion de
Proteccién a la

Infancia y Desarrollo

Comunitario

)gq'l"“h 3 ( @\ é)
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mejorias que se han desarrollado en el &rea a partir de la Area de Centro de
preparacion recibida en el afio anterior. Desarrollo
Comunitario

Y asi aplicar cambios o reestructurar procesos de ser
necesarios
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E) Diagrama de Flujo

I

Brindar informacion al
usuario sobre el servicio.

l

Beneficiarios
con interés
de ingresar

No

FIN DEL

PROCESO

Registro de beneficiario,
llenado de formatos,
consentimientos

Asistencia a actividad

l

Realizacion de evaluacion

'

FIN DEL

PROCESO
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento Programa PAMAR

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Identificar y conocer las necesidades de las nifias, nifios y adolescentes con la finalidad
de que tengan un espacio en el cual se desarrollen, aprendan y trabajen en coordinacién con otros
nifios tematicos relevantes para su crecimiento.

Objetivo: Describir las actividades a seguir en actividades dentro de los Centros PAMAR
(Programa de Atencion a Menores y Adolescentes en Riesgo).

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde el acercamiento para
solicitar informes, actividades dentro de los Centros PAMAR y proyectos que se terminan.

Terminologia:

PAMAR: Programa de Atencion a Menores y Adolescentes en Riesgo

Tematicas: Actividades dentro de Manuales que deben llevarse a cabo tales como trabajo Infantil,
Embarazo en nifias y adolescentes, Adicciones, Promocion y difusion de los derechos de nifias,
nifios y adolescentes, Promocién del Buen Trato, Explotacion sexual infantil y trata de personas,
Prevencion de abuso sexual infantil

Politicas y lineamientos internos:

Reglas de Operacion de los Centro PAMAR
Guia Operativa de Centros PAMAR
Manuales de Tematicas

Leyes y normatividad aplicable:

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Convenciéon de Derechos Humanos del Nifio.

Reglas de Operacion.

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

O
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Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Contar con Cobertura intramuros minima a corto
plazo: Se evalia mediante indicadores de resultado,
producto e impacto.

a) Nifias — nifios de 6 a 11 afios 11 meses

b) Adolescentes de 12 a 17 afios 11 meses Responsable Centro

c) Adolescentes embarazadas y/o padres PAMAR
adolescentes de 12 a 17 afios 11 meses
d) Padres y/o madres de familia
Sistema DIF
2.- Profesionalizacion mediante reuniones de Pachuca,
capacitacion y asesorias sobre tematicas al personal Guia operativa de Coordinacion de
adscrito, en coordinacion con el Sistema Estatal y Centros de PAMAR Proteccion a la
Presidencia Municipal de Pachuca. Infancia y Desarrollo
Comunitario

Coordinacion de
Proteccién a la
Infancia y Desarrollo
Comunitario,
Responsable de

3.- Definicion y estudio de reglamentos y lineamientos
para la operatividad y el buen funcionamiento de los
Centros de Desarrollo Comunitario, tal como horarios de
atencion y requisitos, los cuales se daran a conocer a la

oblacién.
P Centro PAMAR
Manual de
4.- Planeacion y preparacion de sesiones, de acuerdo a Tematicas Responsable de
manual y tematicas que se deben impartir. Centro PAMAR

Guia operativa de
5.- Generacion de acciones de difusién y promocion de | Centros de PAMAR Responsable de
actividades Centro PAMAR
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B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

correspondiente, el apellido paterno, materno y
nombre (S).

a) Expediente de usuarios no becados se integra de la
siguiente manera: caratula del Sistema DIF Hidalgo, hoja
frontal del usuario, consentimiento informado,
reglamento para poblacién beneficiaria, estudio socio
familiar, hoja de seguimiento, visita de seguimiento
familiar y escolar, acta de nacimiento, CURP, boleta de
calificaciones, cartilla de vacunacion, acta de nacimiento,
CURP vy credencial de elector del padre, madre o tutor,
comprobante de domicilio.

b) El expediente de usuarios becados se integrara de la
siguiente manera: caratula del sistema DIF Hidalgo, hoja
frontal del usuario, consentimiento informado,
reglamento para poblacién beneficiaria, formato de visita
de seguimiento familiar y escolar, hoja de seguimiento,
acta de nacimiento, CURP, boleta de calificaciones,
constancia de estudios, cédula de identificacion, estudio
social, notificacibn de beca, carta compromiso,
descripciébn de gastos, acta de nacimiento, CURP y
credencial de elector del padre, madre o tutor,
comprobante de domicilio;

1.- Registro en formato de altas y bajas.
Visita Domiciliaria, para cotejar y llenar informacién
de expedientes.
2.- Entrega ante Sistema DIF Hidalgo de expedientes.
3.- Acompafamiento a padres de familia para compras y
facturacion.
4.- Entrega de Comprobacién de Becas a Sistema DIF
Hidalgo.

Control
1.-Difusion y promocion de actividades en escuelas y con Responsable de
vecinos Centro PAMAR
2.- Becas Formato de
1.- Aplicacion del formato de indicadores de riesgo indicadores de
psicosocial. riesgo
2.- Integracion del expediente Unico de usuario, para Formato de
lo cual se empleara; folder tamafio carta, en cuya caratula del
pestafia se anotara el nUmero consecutivo conforme Sistema DIF
al ingreso, enseguida una diagonal, el afo Hidalgo

Formato de hoja
frontal de usuarios
Formato de hoja
de
consentimiento
informado
Reglamento
para poblacién
beneficiaria
Formato de
seguimiento
familiar y
escolar
Formato de hoja
de seguimiento
Formato de
cédula de
identificacion
Formato de
estudio social
Formato de
estudio socio
familiar
Formato de
notificacion de
beca
Formato de
carta
compromiso

Area
de PAMAR
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Formato de
descripcion de
gastos

3.- Desarrollo de habilidades para la vida.

Implica la aplicacion de los manuales del marco tematico
otorgados por el Sistema Nacional DIF.

Trabajo Infantil: Talleres preventivos para la prevencion y
erradicacion del Trabajo Infantil de riesgo. Apoyos
compensatorios (Becas).

Embarazo en nifias y adolescentes: Orientacién e
informacion sobre temas de salud sexual y reproductiva.
Talleres preventivos del embarazo adolescente con el
apoyo de bebés simuladores.

Adicciones: Talleres de orientacién e informacién para
ninos, adolescentes y padres de familia sobre la
prevencion de las adicciones.

Promocion y difusion de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes: Talleres de orientacion, informacion,
sensibilizacion y acompafiamiento en materia de
derechos de la nifiez y ejercicios de participacion infantil.
Promocion del Buen Trato: Acciones de prevencion,
promocion y fomento de la cultura del buen trato.
Desarrollo de actividades psicoeducativas, sociales y
artisticas que fortalezcan habilidades y conductas
protectoras y de buen trato con las familias, la escuela, el
grupo de pares y la comunidad.

Explotacion sexual infantil y trata de personas: Talleres
de orientacion e informacién en temas de prevencién de
situaciones de riesgo: pornografia, abuso, explotacion
sexual y trata de personas.

Prevencion de abuso sexual infantil: Talleres de
orientacién e informacién en temas para prevenir el
abuso sexual infantil.

Cuestionarios Pre y
Post de cada
tematica

Area de PAMAR

4.- Ejecutar las acciones del Marco Tematico en las
modalidades Intramuro y/o Extramuro. Hacer peticién en
escuela para acceso y ejecucion de actividades.

Guia operativa de
Centros de PAMAR

Responsable de
Centro PAMAR,

5.- Curso de Verano: Se implementa durante periodo
vacacional para que las nifias y nifios tengan espacios en
los cuales puedan aprender cosas nuevas Yy adquieran
habilidades, que les den herramientas para prevenir
situaciones de riesgo, asi como la erradicacién del
trabajo infantil en este periodo.

Al final se lleva a cabo una clausura del evento y
exposicion de trabajos realizados durante el tiempo del
curso.

Hoja de registro
entrada y salida

;J\?.
¥

-

%

Ve

. \\)‘%‘d-'-m.. Y /o\‘!l“
Ny (106 de 243 *
W AWy A

\ /



ADMINISTRACION 2020 - 2024

)
el DI
PACHUCA PACHUCA

Prvassencia Mancives 1963 - S50

Talleres: Brindar a la poblacion de elementos tedricos y
practicos para su propio desarrollo personal, fisico y
emocional, asi como fomentar la participacién entre los
usuarios a su vez generar habilidades para el
emprendimiento y asi fortalecer sus capacidades para la
ejecucion de las mismas, de igual manera al concluir se
realiza una exposicion de los trabajos realizados.

Apoyo de tareas: Fortalecer el aprendizaje escolar
mediante actividades, brindando herramientas de
acuerdo a sus necesidades mediante  un
acompafamiento y bajo la supervision del que se asigne
a su cargo.

Responsable de
Programa PAMAR,
Responsable de
Centro PAMAR.

6.- Terapias de apoyo: Se brindan a nifios, nifias,
adolescentes, adultos y adultos mayores favorecer un
desarrollo emocional equilibrado y mejorar su calidad de
vida.

Entrevista con paciente para recabar datos mas
importantes del paciente, paciente firma para validar
informacién que se establece.

Informan lineamientos sobre proceso y se firma
consentimiento

Sesiodn, se realizan anotaciones en formato y se
agendan sesiones proximas.

Formato de carta
compromiso al
tratamiento
psicolégico.
Consentimiento y
acuerdos
Hoja de
seguimiento
mensual de
pacientes.
Expediente
Hoja de alta de
pacientes

Psicoéloga del Centro
PAMAR

C) Fase de Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Realizar visitas domiciliarias de seguimiento, al
domicilio familiar, laboral y/o institucién educativa del
usuario.

Formato de visita
de seguimiento
familiar y escolar

Responsable de
Centro PAMAR

2.- Evaluar y retroalimentar los procesos de operacion.

Area de PAMAR

3.- Evaluar el cumplimiento del objetivo del Programa en
la poblacién beneficiaria.

Area de PAMAR
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4.- Aplicar los formatos de evaluacion de cada una de
las tematicas impartidas.

Cuestionarios Pre y
Post

Area

de PAMAR

5.- Rendir informes quincenales y mensuales a los
Sistemas DIF Municipal y Estatal.

Formato de informe
mensual Municipal
(PBR cualitativo y

cuantitativo y
Trimestral) y Estatal
(Tematicas y
mensual general)

Responsable
PAMAR,
Responsable de
Centro PAMAR.

D) Fase de Actuacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Posterior a cada afio de ejercicio en materia de
atencion en los Centros PAMAR, se realiza una
evaluacion a los mandos medios y superiores de cada
una de las areas, con el fin de conocer el impacto y
mejorias que se han desarrollado en el area a partir de la
preparacion recibida en el afio anterior.

Y asi aplicar cambios o reestructurar procesos de ser
necesarios.

Responsable
PAMAR,
Responsable de
Centro PAMAR.
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E) Diagrama de Flujo.

Recepcidn
usuario
beneficiarig

Se aplica el formato de
indicadores de riesgo
psicosocial

v

1,

Se abre
expediente

v

No

Se registra en formatos altas y
bajas

v

Se realiza visita
domiciliaria

v

Se integra al grupo de
atencion del Centro PAMAR

v

Atencion de caso

v

Canalizacion y atencion
del caso de acuerdo a
sus necesidades

v

Canalizacion al Sistema
DIF Pachuca para el

servicio que

Atencién grupal

Aplicacion de

Integracion a las
actividades recreativas,
preventivas y/o

talleres
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Descripcion de Procedimiento

Actividades y Evaluacion del Aprendizaje Ludico Significativo

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Identificar y conocer las necesidades de los beneficiarios para implementar las
estrategias y herramientas adecuadas, y asi emprender con eficacia las actividades pertinentes al
servicio de los usuarios.

Objetivo: Describir cada una de las actividades que brinda Ludoteca para ofertar un servicio de
calidad generando informacion precisa y necesaria para los sistemas de gestion y atencion al
publico.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades requeridas desde que el usuario solicita
informacion para ingresar a Ludoteca, hasta el momento que se entrega al beneficiario con el
usuario y las necesarias para administrar el cuidado de las instalaciones.

Terminologia:

Ludoteca: Es un espacio donde se realiza algun tipo de actividad para nifios utilizando juegos y
juguetes, especialmente en educacion infantil, con el fin de estimular el desarrollo fisico y mental y
la solidaridad con otras personas.

Usuario: Padre, tutor o responsable del nifio o nifia que ingres6 a ludoteca.

Beneficiario: Menor que ingresa a ludoteca para actividad.

Politicas y lineamientos internos:

Reglamento Interno Ludoteca
Decreto Municipal niumero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Leyes y normatividad aplicable

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca

de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

nifnos de 42 a 112 y adolescentes (12%) de edad.

planeacion Ludico

Control
Responsable de

1.- Planeacién semanal de actividades ludicas para el Formato de grupo de
proceso de aprendizaje significativo en infantes de 3m a | planeacion Ladico Estimulacion
42 de edad, actividades van enfocadas de acuerdo a Estimulacion Temprana
rangos de edad. Temprana Responsable

Ludoteca

Auxiliares
2.- Plan mensual de actividades ludicas para nifias, Formato de administrativos y

Encargado de
ludoteca

3.- Definicion de horarios y grupos de acuerdo a rangos
de edad.

Responsable de
Ludoteca

4.- Contar con formatos como registro de asistencia y
conocimiento y lectura previa del reglamento Interno de

Hoja de registro

Responsable de

condiciones por
parte del usuario

Ludoteca asistencia Ludoteca
Formato de
aceptacién de los Responsable de
5.- Lectura de reglamento interno de Ludoteca. términos y P

Ludoteca

6.- Evaluacion de las necesidades de los infantes de
manera colectiva.

Hoja evolucién
grupal
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Responsable de
grupo de
Estimulacion
Temprana

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Se obtiene el perfil del beneficiario conforme a su
rango de edad, habilidades y destrezas a desarrollar, se
brinda el horario en el que le corresponde el ingreso.

2.- Reqgistro del usuario para ingresar al area de
Ludoteca, se solicita una identificacion oficial al tutor para
el ingreso del usuario.

Hoja de registro de
asistencia.

Responsable de
ludoteca
Responsable de
ludoteca

3.- Bienvenida a la sesidn y se comienza con la actividad
asignada ya sea estimulacion temprana o juego libre
durante 45 min.

Responsable de
ludoteca

4.- Se llama al usuario correspondiente para hacer
entrega del beneficiario y se le devuelve su identificacion
oficial.

En caso de ser beneficiario que asiste continuamente, se
le asigna cita para la siguiente sesion por medio de
comunicacion electrénica y cada fin de semana se les
envia material para trabajar en las proximas sesiones

Responsable de
ludoteca

5.- Reporte de incidencia cuando el menor o los
beneficiarios faltan a las indicaciones que el reglamento
interno de Ludoteca refiere, mismo que es firmado por el
responsable del usuario que ingresa al area y el
ludotecario responsable de la actividad en turno.

Formato Hoja de
incidencia.

Ludotecario/auxiliar
administrativo en
turno frente a grupo.

6.- Registro mensual, se reporta el registro con la
cantidad de usuarios que visitaron el area, la actividad
gue se llevd a cabo en cada sesién con fotografias
anexas.

Formato mensual
de asistencia
estimulacion

tempranay
actividades ludicas.

Encargado de
Ludoteca
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C) Fase de Verificacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Evaluacion de las necesidades de los infantes de
manera colectiva, si el menor requiere de atencion
especifica se asesora individualmente a la o el
responsable de este.

Formato evaluacion
grupal

Responsable del
grupo de
Estimulacion
Temprana

Encargado de
Ludoteca

2.- El beneficiario que recibe la atencion de terapia

Formato Evaluacion
de la atencion por

Encargado de
Ludoteca y/o

) : _ . N parte de los responsable de
ocupacional (Estimulacion Temprana) y/o juego ladico .
. L usuarios grupo de
evalla el acompafamiento ) =
estimulacion
Temprana

3.- Revision de formato de registro mensual.

Formato mensual
de asistencia
estimulacién

tempranay
actividades ludicas.

Encargado de
Ludoteca

4 .- Revision de incidencias mensuales.

Formato Hoja de

Ludotecario/auxiliar
administrativo en

turno frente a grupo.

incidencia. Encargado de
Ludoteca
Evaluacién de los Responsable de
5.- Al finalizar el curso, cada infante cambia de grupo aprendizajes grupo de
segun sus habilidades y destrezas adquiridas, durante un significativos estimulacion
periodo de 6 meses, y tienen clausura. Temprana

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Posterior a las evaluaciones el personal debe
identificar y conocer las necesidades de los beneficiarios

Evaluacion de
Impacto de las
mejorias para un

)
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e implementar las herramientas necesarias para la| servicio de atencién Responsable de
eficacia de tareas ludicas y prestaciones de servicios de calidad al Ludoteca.
publicos que el municipio tiene a bien por obligacion beneficiario.
constitucional, a fin de conocer el impacto y mejorias que
se han desarrollado en el area a partir de las
evaluaciones anteriores que han realizado los
beneficiarios.
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E) Diagrama de Flujo

Registro de usuario y tutor

Se niega el ingreso al usuario
por incumplimiento de
requisitos.

Se muestra el reglamento interno para
lectura del tutor y se le solicitan los
\ 4 requisitos de ingreso.

v

FIN DEL
PROCES
@)

No

Beneficiario
cumple con los
requisitos

a)

Ingresa a la actividad durante

45 min.
FIN DEL
. . PROCES
Finaliza la sesién y se llama al 0

tutor para hacer entrega del
usuario y su identificacion oficial.
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Descripcion de Procedimiento

Venta de Boletos y Arqueo/Cierre de Caja de Bioparque Convivencia

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Conocer necesidades de familias de Pachuca al buscar un espacio de sano
esparcimiento en dénde pasar tiempo con sus familias.

Objetivo: Descripcion del proceso de venta de boletaje para el ingreso del publico en general al
Bioparque de convivencias Pachuca para brindar un espacio de sana convivencia.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la venta del boleto al
publico en general, hasta el arqueo de caja y deposito del efectivo percibido a la Cuenta del Sistema
DIF Pachuca.

Terminologia:

Venta: es una accion que se genera de vender un bien o servicio a cambio de dinero. Las ventas
pueden ser por via personal, por correo, por teléfono, entre otros medios.

Arqueo: El arqueo de caja es el recuento de todas las transacciones de dinero en un periodo
determinado (tanto pagos/cobros en efectivo como los realizados en tarjeta). Este recuento tiene
como principal propdésito comprobar si se ha contabilizado todo el dinero recibido y si el saldo que
muestra se corresponde con el efectivo existente dentro de la caja registradora.

Politicas y lineamientos internos:

Reglamento interno de Bioparque de Convivencia Pachuca
Reglamento de Locatarios en Bioparque de Convivencias

Leyes y normatividad aplicable:

Ley General de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Solicitud de boletos foliados con registro consecutivo
a Coordinacion Administrativa, para la venta que
comprende un determinado tiempo prolongado.

Memorandum de
solicitud y acuse de
recibido

Area administrativa
de Bioparque

2.- Sellado y firma de boletos por parte del o la
Coordinador/a de Proteccion a la Infancia y Desarrollo
Comunitario.

3.- Entrega a Encargada de taquilla para llevar el registro
del boletaje para venta.

Boletaje firmado y
sellado

Coordinacion de
Desarrollo
Comunitario

Area administrativa
de Bioparque

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Andlisis de usuario para identificar si es adulto mayor
0 persona con discapacidad, para ofrecerle apoyos de los
cuales son beneficiarios.

El usuario muestra
credencial de
INAPAM o de una
entidad médica

Area de Taquilla
Bioparque

2.- Cobro de cuota de acceso y entrega de boleto que
avala su ingreso a las instalaciones.

Talon de boleto
foliado, sellado y
firmado

Area de Taquilla
Bioparque

3.- Registro de usuarios (nifios, adultos, adolescentes,
discapacitados y adultos de la tercera edad) que
ingresan.

Hojas de registro
mensuales

Area de Taquilla
Bioparque

3.- Pegado en hojas del talén del boleto vendido, en
forma consecutiva de acuerdo al folio vendido.

Acuse de recibido

de cierre o arqueo

de caja con recibos
de ingreso.

Area de Taquilla
Bioparque

=
‘4
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4.- Depdsito del ingreso de efectivo a la caja del Sistema
DIF Pachuca.

5.- Deposito del ingreso de efectivo al nUmero de cuenta
municipal y posterior a esto se entrega comprobante a la
Coordinacion Administrativa del Sistema DIF Pachuca.

Area Administrativa
de Bioparque.
Caja del Sistema DIF
Pachuca.

Area Administrativa
de Bioparque

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
Encuestas de Area Administrativa
1.- Llenado de encuesta de evaluacion por usuario evaluacion de Bioparque y

ingreso a parque o solicité informacién, con el fin de
conocer su nivel de satisfaccion y opinion particular del
servicio que recibio.

Direccion de Calidad

2.- Entrega de boletaje al area de Ingresos del Sistema
DIF Pachuca, que consta de conteo de boletaje vendido
y pegado del dia.

Acuse de recibido
de cierre o0 arqueo
de caja con recibos

de ingreso y
deposito

Area Administrativa
de Bioparque y DIF
Pachuca

D) Fase de Actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Realizacion de analisis y entrega de Programa
Basado en Resultados, de manera trimestral en dénde se
evallan metas cumplidas con la finalidad de conocer el
resultado de las alcanzadas o no. Derivado de esto se
realiza la implementacion de mejora para culminar y
lograr metas.

Programa Basado
en Resultados

Coordinacion de
Desarrollo
Comunitario y
Bioparque

2.- Recepcidn de oficio de Oficinas de Calidad, en donde
se brindan resultados de encuestas, si los resultados son
negativos, se buscan acciones para mejorar el servicio y
atencion al Publico.

Encuestas de
Calidad

Coordinacion de
Proteccién a la
Infancia y Desarrollo
Comunitario, Area
Administrativa de
Bioparque

.;\rx E
‘)-éf.-\( 118 de 243

23 3(ra\)
- e ¢

VAN =N h‘“



ADMINISTRACION 2020 -

2024

PACHUCA

st it 1008 3034 Avariza

E) Diagrama de Flujo

No

No

Cuota de
entrada

INICIO

y

Cobro de cuota de
entrada

¢éPresenta credencial de
INAPAM o de alguna
entidad médica que

certifique su

¢Paga

Si

Si

A 4

No se le entrega
boleto de acceso

Se le entrega boleto de
acceso

Entra Gratis 0 2X1

A 4

Entra al Parque

No entra al Parque

A 4

\
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Descripcion de Procedimiento

Talleres y Manualidades en el Bioparque Convivencia

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Brindar actividades donde los nifios y nifias que visitan Bioparque Convivencia Pachuca
puedan desarrollar su creatividad o condicion fisica.

Objetivo: Generar actividades como manualidades con enfoques creativos y de reciclado asi como
juegos infantiles, con la finalidad de que desarrollen sus habilidades fisicas y creativas, dandoles
una atencion personalizada, tiempo de sano esparcimiento en un espacio de recreacion.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la planeacion, solicitud
y gestion de materiales para los talleres, hasta el dia que se lleva a cabo la realizacion de la
actividad.

Terminologia:

Manualidad: Es una forma de entretenimiento especialmente habitual durante la infancia puesto
gue se trata de un proceso creativo.

Materiales: serie de complementos necesarios para llevar a cabo una labor o elementos
imprescindibles en una determinada accion.

Organizar: se refiere a la forma en que se disponen las personas y medios necesarios para lograr
un objetivo. Organizar se relaciona con la tarea de planificar y/o estructurar la realizacién de una
cosa.

Actividad: acciones que desarrolla un individuo o una institucion de manera cotidiana, como parte
de sus obligaciones, tareas o funciones.

Taller: Conjunto lugar en que se trabaja principalmente con las manos.

Politicas y lineamientos internos
Reglamento interno de Bioparque de Convivencia Pachuca

Leyes y normatividad aplicable

Convencion de los derechos de los nifios

Ley general de los derechos de nifias, nifios y adolescentes

Decreto Municipal niumero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Busqueda y seleccién de una serie de actividades o
talleres que se aplicaran analizando el tipo de materiales
ylo la dificultad de elaboracién, asi como los materiales
con los que ya cuenta el area.

Documentos
digitales de las
actividades y
calendario en
correo electrénico

Area administrativa
de Bioparque

2.- Programacion de actividades largo del afio, de una o
dos veces por semana o por meses (dependiendo de las
actividades administrativas que se tengan programadas).

Documentos
digitales de las
actividades y
calendario en
correo electrénico

Area administrativa
de Bioparque

B) Fase de ejecucidn

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Solicitud a area administrativa del DIF Municipal
Pachuca con uno o dos meses de antelacion y previo al

Acuse de recibido
y solicitud de

Area administrativa
de Bioparque y
Coordinacion
administrativa del

espacio para la realizacion de la misma.

Fotografica

ivi i material :
ta_lller 0 actividad los materiales a ocupar para su sistema DIE
ejecucion. Pachuca
2.- Contando con materiales se preparan, asi como el Memoria Area administrativa

de Bioparque

3.- Invitacion a visitantes o grupos (escuelas/institutos)
gue entraron a Bioparque, de forma directa para que
participen y se registren para proceder con la actividad.

Hojas de registro
y memoria
fotogréfica

Area administrativa
de Bioparque
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C) Fase de Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- Contestacion de encuesta de satisfaccion del servicio, Encuestas de Area Administrativa
segun haya sido su experiencia dentro del Bioparque evaluacion de Bioparque y

Convivencia Pachuca con el fin de conocer su nivel de
satisfaccion y opinion particular del servicio que acaba de
recibir.

Direccion de Calidad

2.- Se generan hojas de registro donde el visitante que
participa coloca su nombre y edad para contabilizar la
cantidad de personas beneficiadas con la actividad.

Hojas de registro

Area administrativa
de Bioparque

3.- Se realiza toma de fotografias mientras los

participantes realizan la actividad.

Memoria fotografica

Area administrativa
de Bioparque

D) Fase de Actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Oferta de actividades diferentes cada mes con la
finalidad de que tengan variedad al visitar el Bioparque
Convivencia Pachuca y exploren diferentes formas de
juego y creatividad.

Listas de asistencia
y memoria
fotografica

Area administrativa
de Bioparque

2.- Recepcibén de oficio de Oficinas de Calidad, en
donde se brindan resultados de encuestas, si los
resultados son negativos, se buscan acciones para
mejorar el servicio y atencién al Publico.

Encuestas de
Calidad

Coordinacion de
Proteccién a la
Infancia y Desarrollo
Comunitario,
Area Administrativa
de Bioparque
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E) Diagrama de Flujo

INICIO

y

Realizacién de taller o actividad dentro de
Bioparque

No

No se realiza taller

A 4

¢éSe cuenta con el
material para el
taller o

actividad?

Se gestiona el material

A 4

Se reprograma la actividad o
taller

Si

Invitamos a los visitantes o
grupos a participar

No

A 4

No realizan el taller

FIN

¢Aceptan la
invitacion?

Si

Registro

A

Se realiza la actividad o taller

Sk
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Descripcion de Procedimiento
Inscripciéon y Baja de Usuarios de los Centros de Desarrollo Integrales (C.A.L.C.’s)

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Identificar y conocer las diferentes necesidades que tienen los servidores publicos al
participar en los procesos y con ello proporcionar los fundamentos necesarios para la ejecucién de
tareas administrativas y de servicio al publico.

Objetivo: Producir la informacion necesaria para el correcto cumplimiento de los procedimientos
en CAIC, a través de la descripcion de las tareas realizadas.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la solicitud de informes
por parte del beneficiario para ser inscrito en el Centro de Atencion Infantil Comunitario, asi como
los supuestos para ser dado de baja del servicio y finalmente el procedimiento administrativo tanto
de alimentacion ministrado a los usuarios, como de mantenimiento de los Centros.

Terminologia:

Centros de Atencion Infantil Comunitarios (C.A.l.C."s): Espacio que proporciona al Municipio de
Pachuca de Soto, Hidalgo, el servicio de educacion preescolar, alimentacion en dos tiempos,
atencion, cuidado, proteccion y desarrollo integral infantil, de conformidad a la Ley de Prestacion
de Servicios para la Atencion, Cuidado, Proteccion y Desarrollo Integral Infantil del Estado de
Hidalgo y demas disposiciones aplicables.

Beneficiarios: Madre, padre y/o tutor que desempefa actividad laboral, la cual no excede de un
ingreso de dos salarios minimos vigentes de acuerdo a la Comision Nacional de los Salarios
Minimos, el cual sera corroborado por la Trabajadora Social o el personal del C.A.I.C., asi mismo
con la documentacion entregada.

Usuarios: Las nifias y nifios, cuyas edades comprendan a partir de los 3 afios a los 5 afios, 11
meses de edad; ello de conformidad a los requisitos establecidos por la Secretaria de Educacién
Publica.

Politicas y lineamientos internos:

Reglamento Interno de los Centros de Atencion Infantil Comunitarios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Leyes y normatividad aplicable

de Soto, Hidalgo.

A) Fase de Planeacion

Reglamento de operatividad del personal adscrito a los Centros de Atencion Infantil Comunitarios,
pertenecientes al Sistema DIF Municipal

Protocolos de Seguridad, Lineamientos Técnico-Pedagogicos Para La Operacién De Centros De
Asistencia Infantil Comunitarios (C.A.l.C.).
Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado, Proteccion y Desarrollo Integral en
Hidalgo
Reglamento de la Ley de Prestacién de Servicios para la Atencion, Cuidado del Estado de Hidalgo.
Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Inscripcién: Programacion de fechas para cada grado
y grupo, de acuerdo al periodo establecido en el
calendario oficial, publicado por parte de la Secretaria de
Educacion Publica.

Memorandum de
programacion

Encargado (a) del
C.A.lC.

2.- Publicacion de requisitos de inscripcion, conforme al
periodico oficial del Estado de Hidalgo, de los Centros

Anuncio visible en

Encargado (a) y/o
Trabajador (a)

de Atencion Infantil Comunitarios del Sistema para el el C.A.l.C. .
" Social
Desarrollo Integral de la Familia.
Matricyla de Encargado (a) y/o
3.- Analisis y revision de la capacidad disponible en el alumnos 94 y
o A Trabajador (a)
Centro Revision fisica de 3
| . Social
0S espacios

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Registro de los interesados, de acuerdo al orden
cronoldégico.

Hoja de registro

Encargado (a) y/o
Trabajador (a)
Social
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2.-Recepcibn de documentacion completa, de
conformidad con el Reglamento Interno de los Centros
de Atencion Infantil Comunitarios del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio.

Formatos de
observacion y
control

Encargado (a) y/o
Trabajador (a)
Social

3.-Aplicacion del estudio socioeconémico al interesado y
con ello determinar si es apto para el servicio.

Formato de estudio
socioeconémico

Encargado (a) y/o
Trabajador (a)
Social

4.-Una vez satisfechos los requisitos correspondientes,
se comunica al beneficiario la referencia bancaria, en la
que debera cubrir el monto correspondiente a la
inscripcion, en base a lo publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Hidalgo.

Circular

Coordinador (a)

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.-Recepcion del comprobante de pago realizado por
concepto de inscripcién

Copia de Boucher

Encargado (a) y/o
Trabajador (a)
Social

2.-Llenado de formatos para la
expediente del usuario

integracion del

Cédula de
identificacion
Formato de
prevencion
Credencial del
usuario
Lectura y firma
del Reglamento

Director (a) y/o
Trabajador (a)
Social

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.-Al finalizar el ciclo escolar, el personal realiza
evaluacion del mismo, identificando necesidades de los
beneficiarios, con la finalidad de brindar un servicio de

calidad.

Minuta de reunion
Solicitudes

Responsable del
Programa, en
conjunto con

personal Directivo

=
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A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Procedimiento de baja: Se debe hacer del
conocimiento al personal Directivo sobre alguna
conducta violenta, ya sea fisica y/o verbal, realizada a
los beneficiarios o al personal, para que a su vez se
informe a la Coordinadora y responsable del Programa.

Tarjeta informativa

Encargado (a) del
C.A.lLC.

2.- Seguimiento a la realizacion de pagos de las cuotas
correspondientes, asi como a los adeudos que se
originen.

Reporte de

depositos

mensuales
Lista de adeudos

Encargado (a) y/o
Trabajador (a)
Social

3.- Revision diaria de la asistencia de las nifias y nifios
al C.All.C.

Listas de
asistencia

Personal docente
del Centro

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Concertar reunion entre los involucrados, para el
conocimiento de los hechos y proveer las medidas mas
favorables.

Minuta de reunion

Coordinador (a) y
Responsable del
Programa

2.- Acercamiento con el beneficiario, cuyo fin es valorar
las condiciones sociales y econémicas del mismo.

Minuta de reunion

Encargado (a) y/o
Trabajador (a)
Social

3.- Investigacion de las circunstancias que han originado
las faltas injustificadas del usuario.

Llamadas
telefonicas
Visitas
domiciliarias

Trabajador (a)
Social

2N
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C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Derivado de la comprobacion de los hechos, se Circular Coordinador (a)

notifica al beneficiario la baja definitiva, por encontrarse
en alguno de los supuestos.

D) Fase de Actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Al finalizar el ciclo escolar, el personal realiza Responsable del
evaluacion del procedimiento, identificando necesidades | Minuta de reunién Programa, en
de los beneficiarios, con la finalidad de brindar un Solicitudes conjunto con
servicio de calidad. personal Directivo
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No es posible inscribir

usuario

Inscripcion del

Incumplimiento del
Reglamenio

y

Agresion fisica y/o verbal
Incumplimiento de pago
Inasistencia injustificada

Continua inscrito

NO

Acredita

Si

Baja del usuario
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ADMINISTRACION 2020 - 2024

Descripcion de Procedimiento

Solicitud de insumos y alimentos de los Centros de Desarrollo Integrales (C.A.l.C.’s)

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y autorizado por la Coordinacion de Proteccion a la Infancia y Desarrollo Comunitario.

Prélogo: Identificar y conocer las diferentes necesidades que tienen los servidores publicos al
participar en los procesos y con ello proporcionar los fundamentos necesarios para la ejecucién de
tareas administrativas y de servicio al publico.

Objetivo: Producir la informacion necesaria para el correcto cumplimiento de procedimientos para
solicitud de insumos para los CAIC, a través de la descripcion de las tareas realizadas.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la realizacion de Menu
hasta la entrega de alimentos a los Centros de Atencién Infantil Comunitario.

Terminologia:

Centros de Atencion Infantii Comunitarios (C.A.l.C."s): espacio que proporciona al Municipio de
Pachuca de Soto, Hidalgo, el servicio de educacion preescolar, alimentacion en dos tiempos,
atencion, cuidado, proteccion y desarrollo integral infantil, de conformidad a la Ley de Prestacion
de Servicios para la Atencion, Cuidado, Proteccion y Desarrollo Integral Infantil del Estado de
Hidalgo y demas disposiciones aplicables.

Beneficiarios: Madre, padre y/o tutor que desempefa actividad laboral, la cual no excede de un
ingreso de dos salarios minimos vigentes de acuerdo a la Comision Nacional de los Salarios
Minimos, el cual sera corroborado por la Trabajadora Social o el personal del C.A.l.C., asi mismo
con la documentacion entregada.

Usuarios: Las nifias y nifios, cuyas edades comprendan a partir de los 3 afios a los 5 afios, 11
meses de edad; ello de conformidad a los requisitos establecidos por la Secretaria de Educacion
Publica.
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Politicas y lineamientos internos:

Reglamento Interno de los Centros de Atencion Infantil Comunitarios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Reglamento de operatividad del personal adscrito a los Centros de Atencion Infantil Comunitarios,
pertenecientes al Sistema DIF Municipal.

Leyes y normatividad aplicable:

Protocolos de Seguridad, Lineamientos Técnico-Pedagdgicos Para La Operacién De Centros De
Asistencia Infantil Comunitarios (C.A.l.C.).

Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
Ley de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado, Proteccién y Desarrollo Integral en
Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Prestacion de Servicios para la Atencidén, Cuidado del Estado de Hidalgo.
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca

de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y Descripcion de Procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Planeacion con anticipacién de dos semanas, de los
menus que seran implementados durante una semana

Formato de menu

Responsable del
Programa de

insumos en el C.Al.C.

Nutri-tip Orientacion
en los Centros ! .
Alimentaria
2.- Informar semanalmente a la responsable del
: .S ; ) . . Reporte de Encargado (a) del
Programa de Orientacién Alimentaria, la existencia de ' -
existencia C.A.lLC.

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Realizaciébn de requisiciones para los insumos
necesarios, con anticipacion de dos semanas

Solicitud a través
del SIMA

Responsable del
Programa de
Orientacion
Alimentaria
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Revision y firma de las requisiciones
realizados.

y mends

Coordinador (a)

C) Fase de Verificacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Entrega al area de compras y egresos de la
Coordinacion Administrativa para el Vo.Bo. de las
requisiciones.

Acuse de
requisiciones

Responsable del
Programa C.A.I.C.

2.- Inicia tramite en Coordinacién Administrativa

Coordinador (a)
Administrativo

D) Fase de actuacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Al culminar el afio fiscal, se reconocen las
deficiencias y necesidades, a efecto de mejorar los
instrumentos y cumplir con la finalidad que es la
ministracién en tiempo, forma y de calidad de los
alimentos a las nifias y nifios.

Coordinadores (as)
de Proteccion a la
Infancia y
Administrativo
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Inicio

A 4

Realizacion de
requisiciones y
menus

v

St

Se realizan NO
modificaciones
necesarias

Inicia tramite
Administrativo

Vo.Bo. de
Administrativo
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Descripcion de Procedimiento

Programas Alimentarios Desayunos Escolares Calientes y Frios

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Identificar y conocer las diferentes necesidades alimentarias que tienen los nifios, nifias
de edad escolarizada, en las diferentes colonias de la ciudad con la finalidad de proporcionar
programas que los beneficien.

Objetivo: Brindar informacion necesaria para el correcto cumplimiento de los procedimientos de
programas alimentarios

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la solicitud de informes
por parte de escuelas interesadas hasta la entrega de desayunos Frios.

Terminologia:

Desayuno Caliente: Racion de alimento que consiste en un vaso de 250. Ml de leche descremada
natural, un guiso, tortillas y fruta de temporada y un vaso de agua.

Desayuno Frio: Racion de alimento que consiste en un brick de 250 de leche descremada natural,
una galleta integral de 30 gramos y 20 gramos de mix de fruta deshidratada o 70 gr. de fruta fresca.

Politicas y lineamientos internos:
Reglas de operacion de programas alimentarios emitidas por el Sistema Estatal DIF.
Leyes y normatividad aplicable

Reglas de operaciéon de programas alimentarios emitidas por el Sistema Estatal DIF.
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Desarrollo y descripcién de Procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Localizacioén de las escuelas que se ubican Responsable de
en las localidades con mayor indice de Programa

marginacion y rezago social

2.- Comunicacién con DIF Estatal para conocer
cuantas raciones diarias tendremos y asi Responsable de
distribuir. Programa

3.- Recepcidn de oficio de escuelas en dénde
solicitan por medio de oficio ingreso al programa N Direccion Sistema DIF
y nimero de beneficiarios que desean, asi como Acuse de Oficios Pachuca
remision a la Coordinacion de Proteccion a la
Infancia y Desarrollo Comunitario

4.- Determinar las nifias y nifios escolares que
seran candidatos de atencion al programa, de
acuerdo a los criterios de elegibilidad.

Responsable de
Programa

Responsable de

5.- Llenado de cédula de focalizacion y Cédula de focalizacion Programa

aprobacién por Junta de Gobierno. Acta Aprobada por la
Junta de Gobierno

6.- Aplicar aleatoriamente la “Encuesta
socioecondmica y de Seguridad Alimentaria” al
padre, madre o tutor al 10 por ciento de los nifios
y nifias que asisten a ese plantel educativo un
méximo de 100 encuestas por escuela.

Q{7 EYPZ N 25 (V)
)é\‘s \\/ﬁ**n&-\({' g‘ . }

L,
-

4 - =6 . = 7135 de 243
) *(:\r\i(&))é ) 3’)"?’\& ,\gw/ N v-t“

Sk

\
/4



ADMINISTRACION 2020 - 2024

PACHUCA PACHUCA

B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Definir rutas para entrega y dar a
choferes.

Rutas de distribucion

Responsable del programa

2.- Realizar requisicion y tramite
necesario para pago.

Requisicién

Responsable del programa

3.- Pago a Sistema DIF Hidalgo

Recibo de pago

Coordinacion Administrativa

Recibos de comprobacion a

Coordinacion Administrativa,
Responsable de programa o
alguien del mismo acompafa a

uno.

4.- Retiro de producto y reparticion a escuelas retiro a chofer de Coordinacion
las escuelas beneficiarias de Proteccion a la Infancia y
Desarrollo comunitario
5.- Control y realizacién de reporte de .
. N Audiencia y personal de
pagos cada que las escuelas realizan Audiencias

programa

6.- Llenado de Informe Mensual y
entrega a SEDIF

Formatos de Informes y
Oficio de entrega

Responsable o personal de
Programa

C) Fase de Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de Control

Responsable

1.- Realizacién de supervisiones a
escuelas beneficiarias

Evidencia Fotogréafica

Responsable y personal de
programa.

2.- Llamadas Telefénicas a escuelas
para hacer solicitud de pago

Responsable y personal de
programa

Sk
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D) Fase de Actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de Control

Responsable

1.- Recepcion de oficio de Oficinas de
Calidad, en dénde se brindan resultados
de encuestas, si los resultados son
negativos, se buscan acciones para
mejorar el servicio y atencion al Publico.

Encuestas de Calidad

Coordinacion de
Proteccion a la Infancia y
Desarrollo Comunitario,
Area Administrativa de
Bioparque

2.- Supervisiones y auditorias del Sistema
Estatal Hidalgo

Sistema DIF Hidalgo

Sk
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E) Diagrama de flujo

v

Solicitud de apoyo por parte de
planteles educativos

DIF Hidalgo asigna > —
total de raciones al Recepcion de oficio

Municipio <= ¢

¢ Entrega de requisicion para tramite de
pago a coordinacion administrativa

Se solicita aprobacion en
Junta de Gobierno de
Cedula de Focalizacion

v

Entrega de apoyos a escuelas

v

Se notifica al plantel educativo ¢
las raciones con las que se seran
atendidas durante el ciclo escolar
0 negativa de apoyo Acuden a audiencia y caja para realizar

pago correspondiente segun semanas
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento dentro de Espacios De Alimentacién Encuentro Y Desarrollo

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Identificar y conocer las diferentes necesidades alimentarias que tienen los nifios, nifias
de edad escolarizada y no escolarizada, adolescentes adultos y adultos mayores en las
diferentes colonias de la ciudad con la finalidad de proporcionar programas que los beneficien.

Objetivo: Brindar informacion necesaria para el funcionamiento diario del espacio de
alimentacion.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la revision de menus
hasta la entrega del desayuno/comida al beneficiario.

Terminologia:

Racion: Un platillo integrado por 2 o mas verduras, leguminosas (frijol, lenteja, haba, alverjon) o
productos de origen animal (pollo, atun, sardina, huevo, carne o pescado), Sopa de pasta o arroz,
2 tortillas, Fruta de temporada, Leche o té y Agua natural

Responsable de espacio: Persona a cargo del espacio de alimentacion

Responsable de programa: Persona a cargo del programa y jefa inmediata de las responsables
de espacios

Poblacién abierta: Poblacion en general la cual ingresa a espacios que se encuentran fuera de
escuela

Politicas y lineamientos internos:

Menus y Recetario otorgado por Sistema DIF Hidalgo.
Manual operativo de Espacios de Alimentacion Encuentro y Desarrollo

Leyes y normatividad aplicable

Reglas de operacion de programas alimentarios emitidas por el Sistema Estatal DIF.
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién de procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Revision de menu para definir listado Libro "Menus y_Recetarlo Responsable y apoyo en
. que otorga el Sistema DIF ) ; -
de productos que se compraran Hidalgo espacio de alimentacion
2.- Si es constante el beneficiario se debe
pedir Acta de nacimiento, CURP, Expediente Responsable de espacio de
comprobante de domicilio, identificacion P alimentacion
oficial para formar expediente.
3.- Curso de verano: Analizar si se
realizard, si se acepta realizar un oficio
para Sistema DIF Hidalgo en dénde se les Responsable de programa
informe que espacios participaran. Responsable de espacio de
Revision de menus especificos para curso alimentacion
y determinacion de listado de despensay
materiales de papeleria.
B) Fase de Ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Realizacién de compras de despensa Tickets Responsable y apoyo en

espacio de alimentacién.
Responsable y apoyo en
espacio de alimentacién
Responsable y apoyo en
espacio de alimentaciéon

2.- Limpieza de espacio, frutas y verduras

3.- Preparacion de alimentos

4.- Cuando se abre el servicio, se permite
el acceso a los beneficiarios previamente
se registran y se realizan lavado de Lista de registro Beneficiarios
manos para finalizar con el pago (nifios:
$8 adultos:10 y comidas: $12)
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5.- Entrega de racion de alimentos a
beneficiario

Responsable y apoyo en
espacio de alimentacion

6.- Se levantan platos y realizan lavado de
los mismos como limpieza final del
espacio

Responsable y apoyo en
espacio de alimentacion

7.- Realizacién de corte y registro de
ingresos

Hoja de Ingresos

Responsable y apoyo en
espacio de alimentacion

8.- Captura de beneficiarios en plataforma.

Plataforma Sistema DIF
Hidalgo

Responsable y apoyo en
espacio de alimentacion

9.- Informe mensual de captura

Oficio de entrega

Responsable de programa

10.- Curso de verano: Compra de
papeleria para actividades y despensa,
asi como la preparacion de alimentos y
actividades.

Responsable de Espacio

C) Fase de Verificacién

Tareas o Actividades

Instrumento de Control

Responsable

1.- Supervision a espacios

Responsable de programa

2.- Revision de captura en espacios

Pagina de captura Sistema
DIF Hidalgo

Responsable de programa

3.- Reuniones quincenales con personal
para revisién de informacién

Responsable de programa

D) Fase de Actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de Control

Responsable

1.- Supervisiones y auditorias del Sistema
Estatal Hidalgo

Minuta de supervisiones

Sistema DIF Hidalgo
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E) Diagrama de Flujo

v

Revision de menus para
listado de abarrotes a comprar

v

Compra de despensa,
preparacion de alimentos

v

Beneficiario
cumple con los
requisitos y
cuenta con montg
a pagar

No

A

Si

v

Ingreso a espacio, registro y
se le otorga servicio

v
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Descripcion de Procedimiento

Dotaciones Alimentarias

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Identificar y conocer las diferentes necesidades alimentarias que tienen los nifios,
nifas, personas adultas mayores y personas con discapacidad en las diferentes colonias de la
ciudad con la finalidad de proporcionar programas que los beneficien.

Objetivo: Brindar informacién necesaria para el correcto cumplimiento de los procedimientos de
programas alimentarios

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la solicitud de
informes por parte de algun beneficiario siempre y cuando cumpla con los requerimientos
especificos.

Terminologia:

Dotaciones alimentarias: productos de la canasta basica tales como: 5 litros de leche, 1 costal
con abarrotes (avena, frijol, lenteja, pasas, atun, sardina, sopa de pasta, arroz), fruta fresca como
naranja o platano y verdura: zanahoria, chayote y calabaza.

Politicas y lineamientos internos
Reglas de operacion de programas alimentarios emitidas por el Sistema Estatal DIF.
Leyes y normatividad aplicable

Reglas de operacion de programas alimentarios emitidas por el Sistema Estatal DIF.
Decreto Municipal niumero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las

Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Desarrollo y descripcién de Procedimiento
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A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Aplicar a todos los beneficiarios la “Encuesta
EMSA Escala Mexicana de Seguridad
Alimentaria” al inicio y al término del programa.

Responsable de
Programa

2.- Se les brinda el apoyo del programa
mensualmente o cuando el DIF Estatal mande
los apoyos correspondientes.

Tarjetas de beneficiarios

Responsable de
Programa

3.- Se les brinda platicas de orientacion
alimentaria junto con recetas saludables

Se les brinda folletos o
alguna infografia

Responsable de
Programa

4..- Reportes mensuales para DIF Estatal junto
con listas de asistencia

Reportes fisicos firmados

Responsable de
Programa

5.- Criterios de seleccion de los programas:

a) Que los beneficiarios sean del municipio de
Pachuca.

Que tengan algun riesgo alimentario, que
habiten en zonas urbanas de alto 0 muy alto
grado de marginacion.

b) Dotaciones para adultos mayores: ser mayor
a 60 afios.

c) Dotaciones para personas discapacitadas
deben de acreditar con un dictamen médico
gue sufren de alguna discapacidad.

d) 1000 dias, deben ser mujeres embarazadas
en periodo de lactancia o nifias y nifios hasta
los 2 afios.

Copia de INE
Acta de nacimiento
CURP
Comprobante de
domicilio no mayor a 3
meses.

Responsable de
Programa
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B) Fase de Ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Llamar a los beneficiarios para
gue traigan documentacion.

Padrén de beneficiarios con
teléfono

Responsable del programa

2.- Integracion de expedientes

Expedientes fisicos

Responsable del programa

3.- Armar comités de participacion
ciudadana

Actas de comité

Responsable del programa

4.- Entregar documentacion al DIF
estatal para validacion

Informes mensuales

Responsable del programa

5.- Captura de los beneficiarios en
pagina SIEB (Sistema de Informacion
Estadistica de Beneficiarios)

Padrén de beneficiarios

Responsable del programa

6.- Hacer requisiciones para poder ir
al almacén estatal por el producto y
entregarlas.

Requisiciones y comprobante
de pago

Responsable del programa
Coordinacién administrativa.

C) Fase de Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de Control

Responsable

1.- Captura en SIEB (Sistema de
Informacion Estadistica de
Beneficiarios).

Padron de beneficiarios

Responsable de programa.

2.- Expedientes completos

Responsable de programa

D) Fase de Actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de Control

Responsable

1.- Supervisiones y Auditorias del
Sistema Estatal Hidalgo

Sistema DIF Hidalgo

2.-Entrega de dotaciones
alimentarias a beneficiarios

Responsable del programa

PACHUCA
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E) Diagrama de flujo

Se solicita documentacién de
beneficiario: CURP, Acta de
Nacimiento, Comprobante de Domicilio
y credencial con fotografia del
beneficiario

l

Aplicacion de encuesta EMSA

El beneficiario
cumple con los

requisitos
<

Se solicita documentacion de
beneficiario: CURP, Acta de
Nacimiento, Comprobante de Domicilio
y credencial con fotografia del
beneficiario

L

l

Ingreso al padron de
beneficiarios

|

Pago a DIF Estatal y retiro de
dotaciones alimentarias
!

Se otorgan dotaciones
alimentanias y Orientacion —
alimentaria
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Prvassencia Mancives 1963 - S50

ADMINISTRACION 2020 - 2024

Descripcion de Procedimiento

Procedimiento de Logistica de Eventos del Sistema DIF Pachuca

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Identificar y conocer los procesos actividades que conlleva una planificacion y logistica
de la realizacién de eventos a cargo del Sistema DIF Pachuca y en los que se tiene presencia,
generando asi vinculos con la ciudadania que permiten dar a conocer la oferta de esta institucion
y generar apoyos de manera co-responsable.

Objetivo: Documentar como se planifica y realiza la logistica de los eventos asignados al Sistema
DIF Pachuca, asi como de los eventos externos en los que tiene presencia esta institucion.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la deteccion de
responsabilidades en la logistica de eventos, hasta la mejora en la realizacion de los mismos.

Terminologia:

PBR: Presupuesto Basado en Resultados
PMD: Plan Municipal de Desarrollo

Politicas y lineamientos internos:
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

)&44""5’ &’ /O\JI
yas P
1 (148 de 243 *

: DY
, N
o5




ADMINISTRACION 2020 - 2024

e _

Prvassencia Mancives 1963 - S50

D =g
PACHUCA PACHUCA

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de
Control

Responsable

1.- Con base en los objetivos y ejes del PMD (Plan
Municipal de Desarrollo 2020-2024) se planean los

eventos del Sistema DIF Pachuca acordes a las lineas de PBR
accion de su naturalezay se presentan las propuestas de PMD
eventos a la Presidencia del Patronato del Sistema DIF

Pachuca.

Coordinaciones del
Sistema DIF Pachuca

2.- Se llevan a cabo reuniones con las personas
involucradas para establecer responsabilidades, detalles
técnicos y funciones previas, durante y después al evento
programado.

Nota: Se acuerda agendar el evento para la asistencia
y/o conocimiento de la Presidenta del Patronato del
Sistema DIF Pachuca.

Memorandums

Coordinacion de
Gestién y Vinculacion

3.- En comun acuerdo, se elabora la ficha técnica y guion
del evento reportando los pormenores, asi como la
solicitud de préstamo o compra de bienes de Ila
coordinacion y minuto a minuto del orden del dia del
evento.

Ficha Técnica
Memorandums

Coordinacion de
Gestion y Vinculaciéon

4.- En conjunto con la coordinacion responsable, se
realiza scouting o visitas previas a la sede del evento para Memorandums
ubicacién de pantallas, sonido, comunicacién social y/o
participantes del evento.

Coordinacion de
Gestion y Vinculaciéon

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades Instrumento de
Control

Responsable

1.-Desarrollo del evento programado conforme al orden
del dia aprobado.

Nota: Al mismo tiempo se hace toma de evidencia del
evento.

Ficha Técnica

Coordinacion de
Gestién y Vinculaciéon

2.-Se realiza desmontaje y devolucién de bienes muebles Memorandums
entregados para la realizacion del evento.

Coordinacion de
Gestién y Vinculaciéon
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ADMINISTRACION 2020 - 2024

C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Se realiza carpeta de evidencias en conjunto con la| Carpetade Coordinacioén de
coordinacion responsable y se realizan propuestas de| evidencias Gestién y Vinculacion
mejora para proximos eventos.

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Para eventos futuros se toma en cuenta la carpeta de Coordinacioén de
: . . : Carpeta de 2 . -
evidencias mencionada que incluye propuestas de . . Gestion y Vinculaciéon
mejora evidencias
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PACHUCA PAC H UCA

Descripcion de Procedimiento

Gestion de Apoyos a representantes de area del Sistema DIF Municipal

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado y autorizado
por Direccion Ejecutiva de DIF Pachuca.

Prélogo: Manejar de manera coordinada y prioritaria la agenda de los titulares del Sistema DIF
Pachuca, dicha accién permite generar alianzas estratégicas con instituciones que coadyuven la
labor social de la institucion, permitiendo asi lograr apoyos en beneficios de la poblacién
pachuquena.

Objetivo: Documentar cOmo se realiza la logistica de avanzada en los eventos asignados a los
titulares del Sistema DIF Pachuca.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la recepcion de
invitaciones para los titulares de la institucion, hasta la ejecucion de Relaciones Publicas de la
misma.

Terminologia:
N/A
Politicas y lineamientos internos:

Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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Desarrollo y descripcién del procedimiento.

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Recepcidn de solicitud de apoyo por el encargado de
representante de area.
Nota: La recepcién puede ser en la oficina

Solicitud de apoyo

Coordinacion de
Gestién y Vinculacion

2.- Se pasa a visto bueno del titular de la coordinacién la
aprobacién del apoyo solicitado, tomando en cuenta el
presupuesto disponible y objetividad del apoyo, la
respuesta sera comunicada al solicitante

Solicitud de apoyo

Coordinacioén de
Gestién y Vinculacion

3.- Se realiza la requisicion en tiempo y forma del pago
del apoyo, incluyendo hora, descripciébn y forma de
entrega del mismo.

Nota: En algunos casos, a peticion del titular sera
necesario que algun responsable de area asista de

Solicitud de apoyo
Oficio de solicitud
de apoyo
Memorandums

Area de Logistica y
Eventos

compainia.

B) Fase de ejecucidn

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Se ejecuta la entrega del bien o servicio solicitado Oficio de recepcién Coordinacion de
Se informa previamente el dia y hora de la entrega de apoyo Gestion y
Vinculacion
2.- Se realiza la comprobacién administrativa de la Fotografias Coordinacion de
entrega del apoyo Memorandums Gestidn y
Vinculacion
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c¢) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- Se hace la entrega de la comprobacion del apoyo a | Oficio de recepcién Coordinacion de
la coordinacién administrativa para su verificacion y de apoyo Gestion y
aprobacion Memorandums Vinculacion
Fotografias

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- En caso de que exista alguna irregularidad se corrige
o solicita nuevamente los documentos al solicitante

Memorandums

Coordinacion de
Gestion y
Vinculacion

/4
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ADMINISTRACION 2020 - 2024

Descripcion de Procedimiento

Difusiéon de informacion referente al Sistema DIF Pachuca.

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio efectuado en el area
y esté autorizado por la persona Titular de la Direccién Ejecutiva del Sistema para el Desarrollo
Integral de las Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Prélogo: Difundir las actividades, apoyos, programas, campafias y servicios que se brindan, asi
como las acciones que lleva a cabo la Presidenta del Patronato de este Sistema, mediante
imagenes, fotografias, videos, reels o tarjetas informativas que permitan que las y los habitantes
de Pachuca conozcan de manera certera lo que este organismo ofrece a pro de las familias del
Municipio.

Objetivo: Difundir de manera eficaz y eficiente las actividades, apoyos y servicios que se brindan,
asi como las acciones que lleva a cabo la Presidenta del Patronato del Sistema DIF Pachuca.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la deteccién de la informacion,
hasta su difusion.

Terminologia: PBR: Presupuesto Basado en Resultados.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Reel: es una herramienta propia de la plataforma social que permite crear videos cortos.

Copy: texto descriptivo que va acompafnado de la imagen como contexto para su difusion.

Adobe Creative: Programas de edicion de imagen, fotografia, audio, video o animacién como
Lightroom, Photoshop, lllustrator, Audition, Premiere Pro, inDesign y After Effects.

Politicas y lineamientos internos:
Manual de Identidad del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de
Pachuca de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:
Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
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PACHUCA

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible.
Guia para el uso de un lenguaje incluyente y no sexista.

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Recibir informacion de las distintas areas que
componen el organismo de acuerdo a las acciones,
actividades, apoyos, programas y/o servicios que se
brindan o se llevaran a cabo, previamente
autorizada por la persona Titular de la Direccion
Ejecutiva.

Oficio, tarjeta
informativa,
memorandum.

Persona Titular de la
Direccion Ejecutiva

Coordinadores del
Sistema DIF
Pachuca

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

2.- Identificar informacion relevante, la cual cumpla

PMD, Estatuto

Titular de la

o ) ) Organico del Coordinacion de
con los objetivos y ejes establecidos en el PMD. organismo. Comunicacién Social
Titular de la
3.- Agendar cobertura en caso de ser requerida. Agenda. Coordinacion de
Comunicacion Social
4.- Determinar el formato del material (imagenes, Titular de la
fotografias, videos, reels o tarjetas informativas) y Coordinacion de
sus canales de difusion. Comunicacion Social
Titular de la
5.- Programar espacios de elaboracion del material. Agenda. Coordinacion de

Comunicacion Social
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B) Fase de ejecuciodn

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Solicitar vehiculo a la persona Coordinadora
Administrativa, con la finalidad de trasladarse a los
diferentes espacios.

Oficio de solicitud.

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

Titular de la
Coordinacion
Administrativa

2.- Levantar imagen, ya sea foto y/o video, planeado
previamente segun el objetivo a difundir.

Archivo de imagen,
fotografia y video.

Auxiliar de
Comunicacion Social

3.- Solicitar informacién complementaria a las distintas
areas en caso de ser necesario.

Oficio de solicitud,
tarjeta informativa.

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

Coordinadores del
Sistema DIF Pachuca

4.- Seleccionar el material, ya sea foto y/o video,
planeado previamente segun el objetivo a difundir,
cumpliendo con los criterios de informar
adecuadamente lo que se quiere transmitir, cuidando
la calidad de la imagen, detectando si existe algun
detalle que pueda causar un efecto contrario o
contraproducente, para arreglarlo o evitarlo antes de
su publicacion.

Archivo de imagen,
fotografia y video.

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

Auxiliar de
Comunicacion Social

5.- Elaborar el material con las herramientas
necesarias para su edicion, como Adobe Creative o
editores propios de las distintas redes sociales.

Archivo de imagen,
fotografia y video.

Auxiliar de
Comunicacion Social

6.- Elaborar copy como contexto y auxiliar informativo
para su efectiva distribucion.

Auxiliar de
Comunicacion Social

C) Verificacion
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Avarizando en Famila

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Revisar que el material cumpla con los requisitos
solicitados y en los formatos indicados.

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

2.- Solicitar autorizacién del material, ya sean
imagenes, fotografias, videos, reels o tarjetas
informativas.

Titular de la
Direccion Ejecutiva

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

3.- Realizar correcciones en caso de que apliquen,
segun las indicaciones de la persona Titular de la
Direccién Ejecutiva.

Archivo de imagen,
fotografia y video.

Auxiliar de
Comunicacion Social

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

D) Fase de actuacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Distribuir el material en el medio correspondiente
para el cumplimiento del objetivo informativo.

Medios de
comunicacion.

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social
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Descripcion de Procedimiento

Elaboracion de material impreso referente al Sistema DIF Pachuca.

Vigencia: El presente documento tiene vigencia hasta que exista un cambio efectuado en el area
y esté autorizado por la persona Titular de la Direccion Ejecutiva del Sistema para el Desarrollo
Integral de las Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Prélogo: Informar mediante materiales impresos sobre las actividades, programas y campafas
gue se llevaran a cabo, asi como los servicios que se ofrecen en este Sistema, lo cual permitira
gue las y los habitantes de Pachuca conozcan de manera certera lo que este organismo ofrece a
pro de las familias del Municipio.

Objetivo: Informar de manera eficaz y eficiente las actividades, programas y campafias que se
llevaran a cabo, asi como los servicios que se ofrecen en este Sistema.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a las actividades que van desde la deteccion de la informacion,
hasta la finalizacion del objetivo.

Terminologia:

PBR: Presupuesto Basado en Resultados.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Adobe Creative: Programas de edicion de imagen, fotografia, audio, video o animacion como
Lightroom, Photoshop, lllustrator, Audition, Premiere Pro, inDesign y After Effects.

Politicas y lineamientos internos

Manual de Identidad del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de
Pachuca de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:
Decreto Municipal niumero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible.
Guia para el uso de un lenguaje incluyente y no sexista.
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[ Avarizando en Familia

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

\ Instrumento de
Tareas o Actividades Control Responsable

1.- Recibir la solicitud de orden de trabajo para la
elaboracion de materiales impresos por parte de las
distintas &areas que conforman el Sistema, de
acuerdo a los servicios que ofrecen o las
actividades, programas y/o campafias que llevaran
a cabo, previamente autorizadados por la persona| Oficio de solicitud

Titular de la
Direccion Ejecutiva

Titular de la Direccion Ejecutiva, especificando con de orden de .
< . ) N 5 . Coordinadores del
gqué fin seran utlizados, asi como sus trabajo. Sistema DIF
caracteristicas, tales como textos, ideas, colores y Pachuca
material de elaboracion sugeridos, medidas, cortes
por pieza, colocacion de ojillos, colocacion de
chapetones, excedentes perimetrales, folios, lineas
punteadas de corte, entre otras.
Titular de la

Coordinacion de

- y i . Comunicacion Social
2.- Verificar si las caracteristicas sugeridas del

. . Orden de trabajo.
impreso son factibles.

Titular de la
Coordinacion
Administrativa

Titular de la
Agenda. Coordinacion de
Comunicacion Social

3.-Planificar los espacios de elaboracién del material
gue sera impreso.

B) Fase de ejecucidn

1.- Determinar la mejor forma de informar lo solicitado,
detectando si existe algun detalle que pueda causar
un efecto contrario o contraproducente, para
arreglarlo o evitarlo antes de su ejecucion.

Titular de la
Orden de trabajo. Coordinacion de
Comunicacion Social

Elaborar el material solicitado con las herramientas . . Auxiliar de
. . ! Archivo de imagen. N iy :
necesarias para su edicién, como Adobe Creative. Comunicacion Social
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C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.-Revisar que el material cumpla con los requisitos
solicitados y en los formatos indicados.

Orden de trabajo.

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

2.- Elaborar autorizacion de disefio del material
impreso solicitado, para su acreditacion con la
persona Titular de la Direccion Ejecutiva.

Oficio de solicitud
de autorizacion de
disefio.

Titular de la
Direccion Ejecutiva

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

3.- Realizar correcciones en caso de que apliquen,
segun las indicaciones de la persona Titular de la
Direccion Ejecutiva.

Archivo de imagen.

Auxiliar de
Comunicacion Social

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Mandar solicitud de orden de trabajo y
autorizacion de disefio previamente firmada por la
persona Coordinadora del area solicitante y de la
persona Titular de la Direccion Ejecutiva, a la
persona Coordinadora Administrativa para ser
cotizada y finalmente realizada.

Oficio de solicitud
de orden de
trabajo, oficio de
solicitud de
autorizacion de
disefio.

Titular de la
Direccién Ejecutiva

Coordinadores del
Sistema DIF
Pachuca

Titular de la
Coordinacion de
Comunicacion Social

2.- Corroborar que el material impreso solicitado
esté correcto y colocado en el espacio
correspondiente para cumplir el objetivo deseado.
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E) Diagrama de Flujo

INICIO
v

Recepcionar oficio de solicitud de

orden de trabajo

Las caracteristicas
sugeridas son factibles

Y

Programar espacios de
elaboracién de material

La informacion es

NO

la adecuada

\ 4

Elaborar material <

N1

y

El material cumple con los

NO

Realizar correccion

requerimientos

Solicitar autorizacion
de disefo

El material fue
autorizado

&

A 4

Realizar correcciéon

A

NO

Distribuir material en los

canales de difusién

Dar seguimiento para
observar resultados
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Descripcion de Procedimiento

Cajas de Cobro

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca

Prélogo: El Presente Procedimiento tiene como objetivo definir las fases a llevar a cabo de acorde
al proceso y con ello responder a las preguntas para su ejecucion.

Objetivo: Realizar el cobro de los servicios otorgados por parte del DIF Pachuca en tiempo y forma, con
el fin de proporcionar informacién veraz y oportuna del ingreso recaudado y con ello asegurar una captacion
eficiente y transparente, dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable.

Alcance: Comprende las actividades necesarias para el cobro de servicios desde que se contacta
al beneficiario hasta el procesamiento administrativo del cobro realizado.

Terminologia:
Sistema de Cajas: Es un sistema web que permite controlar los ingresos recaudados por la
prestacion de servicios del sistema DIF Pachuca.

Recibo de Ingresos: Documento que acredita que cuentas con ingresos diarios, el cual es emitido
por el Sistema de Cajas.

Audiencia: Acto en el que la responsable de audiencia informa al usuario a que area se dirige y
gue servicio requiere, con el fin de canalizarlo al &rea correspondiente.

Corte diario: Se trata de un reporte final de todos los ingresos que se han recibido y los
comprobantes y dinero que se tiene en caja.

CFDI: Es el comprobante fiscal de un pago realizado que describe el costo del producto vendido o
servicio prestado y el cual desglosa los impuestos aplicados. Se trata de un archivo en formato
XML que cumple los estandares definidos por el SAT.
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Politicas y lineamientos internos:
Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
Manual de Operacién del Gasto del Sistema DIF Municipal Pachuca.

Leyes y normatividad aplicable:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera.

Ley de Ingresos del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.
Ley De Fiscalizacion Y Rendicion De Cuentas De La Federacion.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Recibir y verificar que la Hoja de Audiencia sea

Recibo de Responsable de
de fecha actual y que cumpla con el nombre del i Sy .
o oL - Audiencia Publica caja
beneficiario, domicilio y el servicio a otorgar.
B) Fase de ejecucion
Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Ingresar al Sistema de Cajas
http://187.217.75.73/tesoreria/index.php?s=1,
capturar usuario y contrasefia del responsable de
caja, una vez que se ingres6 al Sistema,
seleccionamos el apartado de cajas, en el apartado
de Opciones, damos clic en la pestafia de Entrar.
2.- Capturar los datos generales del beneficiario, asi
como la clave del servicio, cantidad de servicios y la| Sistema de Cajas
cuota y tarifa.

3.- Realiza el cobro del servicio con base a las
Cuotas y Tarifas aprobadas por la Junta de Gobierno

Responsable de

Sistema de Cajas .
caja

Responsable de
caja

Responsable de

Sistema de Cajas .
caja
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del Sistema DIF Pachuca publicadas en el Periddico
Oficial del Estado de Hidalgo.

4.- Imprimir recibo de cobro, mismo que se genera
en 3 tantos, uno se entrega al contribuyente, otro al
area de ingresos que viene etiquetado como “DIF
Pachuca vy el tercero se queda en el archivo del
area de caja etiquetado con el nombre de “Area de
Tramite”.

Recibo de
Ingresos

Responsable de
caja

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

responsable de Ingresos en el corte Diario.

Control
1.- Colocar en una hoja blanca el recibo que tiene la Recibo de Responsable de
Etiqueta "DIF Pachuca ", para entregar al Ingresos Caja

2.- Al final del dia se debera realizar cruce del
efectivo recaudado contra lo capturado en el
Sistema de cajas, emitiendo un reporte diario
extraido del Sistema de Cajas denominado "
Concentrado de Cobranza por fuente de Ingresos”
mismo que se obtiene en el apartado de “Reportes”,
en donde se captura el numero de caja y la fecha,
para obtener dicho concentrado, mismo que es
emitido en formato Excel o pdf, esto con el fin de
verificar lo indicado por el Sistema.

Concentrado de
Cobranzay
Recibos de

Ingresos

Responsable de
Caja

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Generar un CFDI de lo recaudado durante el dia,
desglosado el servicio otorgado, la cantidad, asi
como la cuota y tarifa cobrada.

CFDI

Responsable de
Caja

2.- Entregar el ingreso recaudado del dia al
responsable de Ingresos, dicho corte debe integrar
el Concentrado de Cobranza, Recibo de Ingresos,
Factura de ingresos y efectivo. De igual forma el
responsable de ingresos debera corroborar el
efectivo que recibe coincida con la documentacién
anexa.

Concentrado de
Cobranza

CFDI
Recibo de
Ingresos

Responsable de
caja

Responsable de
Ingresos
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E) Diagrama de Flujo

Recepcion de la hoja de Audiencia

v

Captura del pago del Servicio en el
Sistema de Cajas

v

Realizar el Cobro del Servicio

v

Imprimir recibo de Cobro

$

v
Entregar original de recibo de cobro
al usuario

Archivar recibo de cobro en
comprobacion

Realizar el Corte de caja diario de
los Ingresos Recaudados

v

Entregar Corte Diario de los
Ingresos Recaudados

v

Entregar recibos de Cobro por dia,
al Area de Ingresos

v
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Descripcion de Procedimiento
Fiscalizacién

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca

Prélogo: El Proceso de Fiscalizacion tiene como finalidad verificar que el ejercicio del gasto se
encuentre sustentado con la documentacion justificativa correcta y de acorde a la normatividad
vigente.

Objetivo: Revisar que el Egreso se encuentre integrado con la documentacion requerida, a fin de
dar soporte al gasto ejercido y con ello reflejar y asegurar la ejecucion eficiente y transparente del
recurso, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable y el Manual para la
Administracion del Gasto Publico del Sistema DIF Pachuca.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que el bien/servicio es requerido para su
compra hasta su entrega a satisfaccion del solicitante.

Terminologia:

CFDI: Es el comprobante fiscal de un pago realizado que describe el costo del producto vendido o
servicio prestado y el cual desglosa los impuestos aplicados. Se trata de un archivo en formato
XML que cumple los estandares definidos por el SAT.

Estructura programatica: Conjunto de numeros y letras programaticos que definen, identifican y
describen las acciones que efectlian los ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos y metas.

Egreso: Partida de descargo en una cuenta.

Fiscalizar: Consiste en examinar la documentacion justificativa del gasto para comprobar si cumple
con las normativas vigentes.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos 0 mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Cotizacion: Precio de una accién o de un valor que cotiza en bolsa 0 en un mercado econémico.
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Requisicion: Solicitud que incluye el usuario en el sistema para solicitar la contratacion de servicios
o la adquisicion de equipos, materiales de almacén o materiales de consumo.

Memorandum: Es un escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en el Organismo;
se trata de un escrito breve que sirve para solicitar un bien o servicios.

Vale de salida: Documento con el que se registran las salidas de los articulos en stock del almacén.

Partidas: Fin del gasto incluido en un presupuesto y que recoge la denominacién del concepto de
gasto y la codificacion del mismo.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una clave presupuestaria,
a fin de cubrir determinado importe para /a adquisicion de bienes o contratacién de servicios, obras
publicas o arrendamientos.

Politicas y lineamientos internos:

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
Manual de Operacion del Gasto del Sistema DIF Municipal Pachuca.

Leyes y normatividad aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto, y Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo
Ley de Ingresos del Municipio de Pachuca de Soto

Ley De Fiscalizacién Y Rendicion De Cuentas De La Federacion
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Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Recepcion al area de compras de la Solicitud de
Pago, en donde se debe verificar la fuente de
financiamiento, la estructura programatica, asi
mismo que la comprobacion sea acorde al monto del
egreso, una vez realizado lo anterior se registra en
el mecanismo de control interno la fecha de
recepcion y la fecha en que se turna al responsable
de fiscalizacion.

Solicitud de pago

Compras

Encargado(a) de

Ingresos y Egresos

B) Fase de ejecucidn

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Fiscalizar la comprobacion que contiene la
solicitud de pago, verificando que el expediente
contenga: datos bancarios, factura, leyenda alusiva
al gasto, verificacion del SAT, orden de compra,
contrato, cuadro comparativo, cotizaciones en caso
de que aplique de acorde al monto de la compra,
evidencia fotografica con leyenda alusiva al gasto,
peticion (Requisicibn o memorandum), vale de
salida, copia del INE de quien se hace responsable
de recibir la compra, pdliza diario que comprueba
la suficiencia del egreso y demas informacion
requerida en el Manual para la Administracion del
Gasto Puablico del Sistema DIF Pachuca.

Solicitud de pagoy
Comprobacion

Responsable de
Fiscalizacion
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C) Verificacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.-Revisar que la documentacion comprobatoria
cumpla con todos los requisitos establecidos para
dicho fin, de igual forma verificar que la informacion
sea veraz y oportuna, en caso de que la
documentacién comprobatoria no cumpla con lo
establecido, se remitird al area de compras a
través de un documento que contiene las
observaciones para su correccion.

Solicitud de pago

Documentacion
Comprobatoria

Responsable de
Fiscalizacion

2.- Verificar la suficiencia presupuestal de la partida
en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, en
caso de no contar con suficiencia el area de
presupuestos realizara un traspaso entre partidas o
una recalendarizacion de recursos, segun sea el
caso, con el fin de dotar de suficiencia a la partida y
poder ejercer el gasto.

Solicitud de pago

Responsable de
Fiscalizacion

Responsable de
Presupuesto

3.- Una vez que la Solicitud de Pago y la
comprobacién del Egreso cumplen con todos los
requisitos plasmados en el Manual para la
Administracion del Gasto Publico del Sistema DIF
Pachuca se procede a realizar la cuenta por pagar
a traveés del Sistema de contabilidad
Gubernamental, y se procede a sellar la
documentacion.

Cuenta por pagar
Solicitud de pago

Documentacion
comprobatoria

Responsable de
Fiscalizacion

D) Fase de actuacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.-Turnar la solicitud de pago con el responsable de
egresos para efectuar el pago correspondiente, es
importante que el responsable de fiscalizacion
registre en el mecanismo de control interno, el dia en
que entrega.

Cuenta por pagar
Solicitud de pago

Documentacion
comprobatoria

Responsable de
Fiscalizacion

Responsable de
Egresos
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E) Diagrama de Flujo

v

Recepcion de Solicitud de Pago

v

Fiscalizacion de la comprobacion que
contiene la solicitud de pago

¢Es
correcto?

Elaborar Volante de Devolucién

v
Entregar Volante de Devolucion

v

Si

Verificacion de Suficiencia Presupuestal Recibir Volante

v

Elaboracion de Poliza de Cuenta por
Pagar

Sellar Comprobaciéon de la Solicitud de
Pago

Registro de datos generales de Solicitud
de pago en base de datos

I

Se turna Tramite para pago a Egresos
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Descripcion de Procedimiento

Presupuesto de Ingresos

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca

Prélogo: Elaborar un adecuado proceso en la asignacion de los recursos publicos, a través de un
Prepuesto en el que se contemplen los Proyectos que integran las Coordinaciones del Sistema DIF
Pachuca, con el fin de dotar de recursos para el cumplimiento de la operacion y asi atender las
necesidades de la poblacion del Municipio de Pachuca.

Objetivo: Coordinar las acciones que en materia presupuestal coadyuven al cumplimiento de
metas de los programas y proyectos de las Coordinaciones que integran al Sistema DIF y con ello
asegurar la aplicacion eficiente y transparente de los recursos autorizados, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde la notificacion del techo financiero para la
elaboracién del presupuesto hasta la ejecucion del Egreso y la recaudacion del Ingreso.

Terminologia:

Techo Financiero: Limite maximo del presupuesto que, asignado a un periodo determinado,
generalmente un ejercicio fiscal.

Fuente de Financiamiento: Identifica las asignaciones conforme al origen de su financiamiento
(recursos fiscales, financiamiento externo, contraparte nacional, ingresos propios).

Estructura programatica: Conjunto de numeros Yy letras programaticos que definen, identifican y
describen las acciones que efectlan los ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos y metas.

Egreso: Partida de descargo en una cuenta.

Requisicion: Solicitud que incluye el usuario en el sistema para solicitar la contratacion de servicios
o la adquisicion de equipos, materiales de almacén o materiales de consumo.
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Memorandum: ES un escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en el Organismo;
se trata de un escrito breve que sirve para solicitar un bien o servicios.

Partidas: Fin del gasto incluido en un presupuesto y que recoge la denominacién del concepto de
gasto y la codificacion del mismo.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una clave presupuestaria,
a fin de cubrir determinado importe para /a adquisicion de bienes o contratacion de servicios, obras
publicas o arrendamientos.

Presupuesto: El instrumento legal en el cual se realizan las estimaciones de ingresos que tendra
una entidad publica, asi como las autorizaciones para realizar gastos durante un tiempo
determinado y, a su vez, constituye un instrumento de planificacion de las politicas publicas con
miras al cumplimiento de los fines del Organismo.

Anteproyecto: Estimacién de ingresos y gastos necesarios para atender las necesidades de la
entidad y del Sector en cada vigencia fiscal.

Junta de Gobierno: Organo Colegiado del Sistema DIF Pachuca.
Politicas y lineamientos internos:

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
Manual de Operacion del Gasto del Sistema DIF Municipal Pachuca.

Leyes y normatividad aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto, y Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo
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Ley de Ingresos del Municipio de Pachuca de Soto
Ley De Fiscalizacion Y Rendicion De Cuentas De La Federacion

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- La secretaria de la Tesoreria del Municipio de
Pachuca de Soto Notifica el Techo Financiero al
Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias Oficio de Secretaria de
mediante oficio en el cual se plasma cual sera el| asignacion de .
) . N Tesoreria
monto autorizado y la fuente de financiamiento Presupuesto

asignada con el fin de comenzar los trabajos para la
elaboracion de Presupuesto.

2.- Se elabora una circular para las Coordinaciones
del Sistema DIF Pachuca, con el fin de solicitar se
trabajen y entreguen en el plazo establecido sus
cuotas y tarifas en los formatos determinados por la
secretaria de Tesoreria para dicho fin de los
servicios otorgados.

Presupuesto de
Egresos
Presupuesto de
Ingresos

Responsable de
Presupuestos
Responsable de
Ingresos

3.- Integrar el anteproyecto de Ingresos, Cuotas y
Tarifas del Sistema DIF verificando que se hayan
trabajado con base a los Criterios Generales de
Politica Economica y los gastos de operacion que
requiere el servicio, lo que permitira establecer una
Cuota o Tarifa correcta, de igual forma integrar y
requisitar los formatos establecidos para dicho fin.

Formatos de
cuotas y tarifas

Responsable de
Ingresos

4.- Revisar y autorizar el anteproyecto de
presupuesto de ingresos y las Cuotas y Tarifas del
Sistema DIF en conjunto con el area de Ingresos y
Egresos y verificar que sean correctos y que
cumplan con la normatividad aplicable.

Formatos de
cuotas y tarifas

Coordinadora
Administrativa

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Integrar la carpeta con los formatos de Cuotas
y Tarifas y Presupuesto de Ingresos para
aprobacién de junta de gobierno.

Formatos de Junta
de Gobierno

Responsable de
ingresos

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

2.- Enviar carpeta de informacién de Cuotas y
Tarifas y Presupuesto de Ingresos a la
Coordinacion Técnica para envio a los integraste
de Junta de Gobierno.

Correo Electrénico

Coordinaciéon
Administrativa

3.- Aprobacion de las Cuotas y Tarifas y el
Presupuesto de Ingresos mediante votacion de los
Integrantes de Junta de Gobierno verificando que
se cumpla con la normatividad aplicable.

Acta de Junta de
Gobierno de
aprobacion de
Cuotas y Tarifas

Integrantes de la
Junta de Gobierno

4.- Entregar mediante oficio acta de aprobacion de
Junta de Gobierno de las Cuotas y Tarifas a la
Secretaria de Tesoreria Municipal, anexando las
cuotas y tarifas impresas y firmadas, esto con el fin
de que sean integradas dentro de la Iniciativa de
Ley de Ingresos del Municipio para ser enviadas al
Congreso del Estado para su aprobacion.

Acta de Junta de
Gobierno de
aprobacion de
Cuotas y Tarifas

Coordinacion
Administrativa

Direccion Ejecutiva

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Verificar en el Peridédico Oficial del Estado de
Hidalgo, la publicacion de las cuotas y tarifas del
Sistema DIF Pachuca.

Publicacion de
Cuotas y tarifas
del Sistema DIF

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

Pachuca
2.-Enviar mediante oficio a las Coordinaciones, la
publicacién del Periédico Oficial del Estado de
Hidalgo, donde contiene las cuotas y tarifas Oficio Coordinacion

autorizadas, esto con el fin de que se realice el cobro
de los servicios con apego a lo publicado.

administrativa

3.- Al ser publicado en Periddico Oficial las Cuotas y
Tarifas, se coteja que no haya habido cambios en
las tarifas y en caso de que si, se trabajan los

licacion de Cuotas
y tarifas

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos
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cambios y se integran los formatos de Presupuesto
de Ingresos y cuotas y tarifas, esto debe ser
aprobando a mas tardar el 31 de diciembre del
ejercicio inmediato anterior del afio que se apruebe
el Presupuesto de Ingresos.

4.- Integrar la carpeta con los formatos de Cuotas y
Tarifas y Presupuesto de Ingresos para aprobacion
de junta de gobierno.

matos de Junta de
Gobierno

Responsable de
ingresos

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

5.- Enviar carpeta de informacién de Cuotas y
Tarifas y Presupuesto de Ingresos a la Coordinacion
Técnica para envié a los integraste de Junta de
Gobierno.

orreo Electrénico

Coordinaciéon
Administrativa

6.- Aprobacion de las Cuotas y Tarifas y el
Presupuesto de Ingresos mediante votacion de los
Integrantes de Junta de Gobierno verificando que se
cumpla con la normatividad aplicable.

Acta de Junta de
Gobierno de
aprobacion de
Cuotas y Tarifas

Integrantes de la
Junta de Gobierno

7.- Una vez autorizado el Presupuesto de Ingresos,
se elabora el layout que contiene el Presupuesto de
Ingresos al Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Layout de
Presupuesto de
Ingresos

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

Responsable de
Ingresos

8.- Se envia el archivo mediante correo electronico
para que el responsable de Sistema de Contabilidad
Gubernamental, realice la carga del archivo que
contiene la  distribucion de las claves,
presupuestales, fuentes de financiamiento vy
calendarizacion del Ingreso.

Correo electrénico

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

Responsable de
Ingresos

9.- Se verifica en el Sistema Contable que la carga
del Presupuesto haya sido correcta.

Estado Analitico
de Ingresos

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

Responsable de
Ingresos
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D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Se reciben los Cortes Diarios de las Cajas de Cobro
del Sistema DIF Pachuca para efectuar su registro
contable y presupuestal del Ingreso, con afectacion al Cortes de caja Responsable de
presupuesto, con el objeto controlar lo recaudado por los Ingresos

servicios otorgados.
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Avarizando en Fam

Prossdcin osakioel 53 5834

E) Diagrama de Flujo

Notificacion de Techo Financiero

v

Elaborar una circular para las
Coordinaciones del Sistema DIF

Integrar el anteproyecto de
Ingresos, Cuotas y Tarifas del —

Sistema DIF

v

Revisar y autorizar el anteproyecto

v

¢Es correcto el
anteproyecto?

Integrar la carpeta con los formatos
de Cuotas y Tarifas y Presupuesto

de Ingresos para aprobacion de
iunta de aobierno.

v

Enviar carpeta de informacion de a
la Coordinacion Técnica para envio
a los integraste de Junta de
Gobierno.

v

Aprobacion de las Cuotas y Tarifas
y el Presupuesto de Ingresos de
Junta de Gobierno.

¢Fue
Aprobado?

1
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Enviar mediante oficio acta de
aprobacion de Junta de Gobierno a
la  Secretaria de  Tesoreria

Municipal.

Verificar la publicacion en el
Periédico Oficial del Estado de

Hidalgo.
v

Enviar oficio a las Coordinaciones,
de la publicacion.

4

Cotejar que no haya habido
cambios en las cuotas y tarifa.

v

¢Hay

cambios?

v

NO Si

Elabora el layout que contiene el
Presupuesto de Ingresos

!

Enviar Layput mediante correo
electrénico para gque el responsable
de Sistema de Contabilidad realice

carda.

Verificar en el Sistema Contable
gue la carga del Presupuesto haya
sido correcta.

A

Recibir Cortes Diarios de las Cajas
de Cobro del Sistema DIF Pachuca
para efectuar su registro contable y
presupuestal del Ingreso, con
afectacion al presupuesto.

A4
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Descripcion de Procedimiento

Presupuesto de Egresos

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca

Prélogo: Elaborar un adecuado proceso en la asignacion de los recursos publicos, a través de un
Prepuesto en el que se contemplen los Proyectos que integran las Coordinaciones del Sistema DIF
Pachuca, con el fin de dotar de recursos para el cumplimiento de la operacion y asi atender las
necesidades de la poblacion del Municipio de Pachuca.

Objetivo: Coordinar las acciones que en materia presupuestal coadyuven al cumplimiento de
metas de los programas y proyectos de las Coordinaciones que integran al Sistema DIF y con ello
asegurar la aplicacion eficiente y transparente de los recursos autorizados, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde la notificacion del techo financiero para la
elaboracién del presupuesto hasta la ejecucion del Egreso y la recaudacion del Ingreso.

Terminologia:

Techo Financiero: Limite maximo del presupuesto que, asignado a un periodo determinado,
generalmente un ejercicio fiscal.

Fuente de Financiamiento: Identifica las asignaciones conforme al origen de su financiamiento
(recursos fiscales, financiamiento externo, contraparte nacional, ingresos propios).

Estructura programaética: Conjunto de numeros y letras programaticos que definen, identifican y
describen las acciones que efectian los ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos y metas.

Egreso: Partida de descargo en una cuenta.

Requisicion: Solicitud que incluye el usuario en el sistema para solicitar la contratacion de servicios
o la adquisicién de equipos, materiales de almacén o materiales de consumo.
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Memorandum: Es un escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en el Organismo;
se trata de un escrito breve que sirve para solicitar un bien o servicios.

Partidas: Fin del gasto incluido en un presupuesto y que recoge la denominacién del concepto de
gasto y la codificacion del mismo.

Suficiencia Presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una clave presupuestaria,
a fin de cubrir determinado importe para /a adquisicion de bienes o contratacion de servicios, obras
publicas o arrendamientos.

Presupuesto: El instrumento legal en el cual se realizan las estimaciones de ingresos que tendra
una entidad publica, asi como las autorizaciones para realizar gastos durante un tiempo
determinado y, a su vez, constituye un instrumento de planificacion de las politicas publicas con
miras al cumplimiento de los fines del Organismo.

Anteproyecto: Estimacion de ingresos y gastos necesarios para atender las necesidades de la
entidad y del Sector en cada vigencia fiscal.

Junta de Gobierno: Organo Colegiado del Sistema DIF Pachuca.
Politicas y lineamientos internos:

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
Manual de Operacion del Gasto del Sistema DIF Municipal Pachuca.

Leyes y normatividad aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto, y Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo
Ley de Ingresos del Municipio de Pachuca de Soto

Ley De Fiscalizacién Y Rendicion De Cuentas De La Federacion
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Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto, y Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo
Ley de Ingresos del Municipio de Pachuca de Soto

Ley De Fiscalizacion Y Rendicion De Cuentas De La Federacion

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- La secretaria de la Tesoreria del Municipio de
Pachuca de Soto Notifica el Techo Financiero al
Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias Oficio de Secretaria de
mediante oficio en el cual se plasma cual sera el| asignacion de .
) . NN Tesoreria
monto autorizado y la fuente de financiamiento Presupuesto

asignada con el fin de comenzar los trabajos para la
elaboracion de Presupuesto de Egresos.

2.- Se elabora una circular para las Coordinaciones
del Sistema DIF Pachuca, con el fin de solicitar se
trabajen y entreguen en el plazo establecido sus
propuestas y necesidades a cubrir de acorde a su
operacion.

Presupuesto de
Egresos

Responsable de
Presupuestos

Responsable de
Ingresos

3.- Integrar el anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Sistema DIF verificando que se hayan
trabajado con base a los Criterios Generales de
Politica Economica y los gastos de operacion que
requiere el servicio.

Ante proyecto
Presupuesto de
Egresos

Responsable de
Egresos

4.- Revisar y autorizar el anteproyecto de
Presupuesto de Egresos en conjunto con el area de
Ingresos y Egresos y verificar que sean correctos y
gue cumplan con la normatividad aplicable.

Ante proyecto
Presupuesto de
Egresos

Coordinacioén
Administrativa

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- |Integrar la carpeta con los formatos
Presupuesto de Egresos para aprobacién de junta
de gobierno.

Formatos de Junta
de Gobierno

Responsable de
Egresos

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

2.- Enviar carpeta de informacion de Presupuesto
de Egresos a la Coordinacion Técnica para envio a
los integraste de Junta de Gobierno.

Correo Electrénico

Coordinacién
Administrativa

3.- Aprobacion de Presupuesto de Egresos
mediante votacion de los Integrantes de Junta de
Gobierno verificando que se cumpla con la
normatividad aplicable.

Acta de Junta de
Gobierno de
aprobacion de
Cuotas y Tarifas

Integrantes de la
Junta de Gobierno

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Verificar en el Peridédico Oficial del Estado de
Hidalgo, la publicacion del Presupuesto de Egresos
del Sistema DIF Pachuca.

Publicacion de
Cuotas y tarifas
del Sistema DIF

Pachuca

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

2.- Una vez autorizado el Presupuesto de Egresos,
se elabora el layout que contiene el Presupuesto de
Egresos al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Layout de
Presupuesto de
Ingresos

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

Responsable de
Ingresos

3.- Se envia el archivo mediante correo electronico
para que el responsable de Sistema de Contabilidad
Gubernamental, realice la carga del archivo que
contiene la  distribucion de las claves,
presupuestales, fuentes de financiamiento vy
calendarizacion del Egreso.

Correo electrénico

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

Responsable de
Ingresos

4.- Se verifica en el Sistema Contable que la carga
del Presupuesto haya sido correcta.

Estado Analitico
de Ingresos

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

Responsable de
Ingresos
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D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Recibir requisiciones elaboradas por parte de las
Coordinaciones del Sistema DIF, asi mismo se
revisa que las requisiciones se encuentren firmadas
y elaboradas de acorde a la fuente de financiamiento
en donde se encuentra asignado el Egresoy la fecha
de solicitud.

Requisicion

Responsable de
Presupuesto

2.- Revisar la requisicion se encuentre capturada en
el sistema, una vez revisada se procede a la
validacién Presupuestal del Egreso, se verifica que
la Estructura Programatica este correcta y que el
monto no exceda de la suficiencia presupuestal con
la que cuenta la partida, emite como resultado una
poliza diario y una vez realizado lo anterior entrega
al area de compras la requisicion para que se realice
la compra del bien o servicio.

Requisicion

Responsable de
Presupuesto

3.- En caso de que el gasto no cuente con suficiencia
Presupuestal se realiza un traspaso entre partidas o
una recalendarizacién del mismo capitulo y proyecto
el Sistema de Contabilidad, con el fin de dotar de
suficiencia a la partida y poder ejercer el Egreso.

Poliza de
Traspaso

Responsable de
Presupuesto
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E) Diagrama de Flujo

Notificaciéon de Techo Financiero

v

Elaborar una circular para las
Coordinaciones del Sistema DIF

Integrar el anteproyecto del
Presupuesto de Egresos Sistema —
DIF

v

Revisar y autorizar el anteproyecto

v

¢Es correcto el
anteproyecto?

Integrar la carpeta con los formatos
de Cuotas y Tarifas y Presupuesto
de Egresos para aprobacion de
iunta de aobierno.

'

Enviar carpeta de informacién de a
la Coordinacion Técnica para envio
a los integraste de Junta de
Gobierno.

¢Fue
Aprobado?
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Verificar la publicacion en el
Periddico Oficial del Estado de
Hidalgo.

Elabora el layout que contiene el
Presupuesto de Ingresos

v

Enviar Layput mediante correo
electrénico para que el responsable
de Sistema de Contabilidad realice
carga.

v

Verificar en el Sistema Contable
que la carga del Presupuesto haya
sido correcta.

Recibir requisiciones elaboradas
por parte de las Coordinaciones del
Sistema DIF.

Revisar que la requisicion cumpla
con las especificaciones para su
avance.

Revisar que la requisicion cumpla
con las especificaciones para su
avance.

Dar suficiencia Presupuestal.

¢Suficiencia
2

:

Ejercer el gasto, a través de una
péliza diario.
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento para administrar el registro de los Egresos

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Revisar que el Egreso se encuentre integrado con la documentacién requerida, a fin de
dar soporte al gasto ejercido y con ello reflejar y asegurar la ejecucion eficiente y transparente del
recurso, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable y el Manual para la
Administracion del Gasto Publico del Sistema DIF Pachuca.

Objetivo: Aplicar contablemente los egresos ejercidos por el Sistema DIF Pachuca Soto y que su
procesamiento correcto sea reflejado en los Estados Financieros y Presupuestales del Organismo,
asi como mantener la guarda de la documentacion generada por la misma, con el fin de
proporcionar informacion veraz y oportuna de las operaciones registradas y con ello asegurar la
ejecucion eficiente y transparente del recurso, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
normatividad aplicable.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que el bien/servicio es requerido para su
compra directa hasta su entrega a satisfaccion del solicitante.

Terminologia:

CFDI: Es el comprobante fiscal de un pago realizado que describe el costo del producto vendido o
servicio prestado y el cual desglosa los impuestos aplicados. Se trata de un archivo en formato
XML que cumple los estandares definidos por el SAT.

Estructura programatica: Conjunto de elementos o factores contables componentes del
presupuesto, conjunto de elementos que rigen la clasificacion, el ordenamiento y la representacion

del presupuesto.

Egreso: Son las cantidades que salen y suponen un incremento (inversiones) o una reduccién de
dicho patrimonio (gastos).

SIMA: Sistema contable (Sistema Integral Municipal Administrativa).
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Requisicion: Es la solicitud que incluye el usuario en el sistema para solicitar la adquisicién de un
bien o servicio.

Partida: Son las previsiones recaudatorias estimadas sobre un concepto recaudatorio en un ejercicio,
representadas por un cédigo numérico.

Suficiencia Presupuestal: Dotar de presupuesto a una partida en especifico que no cuente con
recurso para ejercer.

Politicas y lineamientos internos:

Decreto Municipal nimero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
Manual de Operacion del Gasto del Sistema DIF Municipal Pachuca.

Leyes y normatividad aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto, y Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo
Ley de Ingresos del Municipio de Pachuca de Soto

Ley De Fiscalizacién Y Rendicién De Cuentas De La Federacion
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Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de
Control

Responsable

1.- Recibir la requisicion elaborada por parte de las
Coordinaciones del Sistema DIF, en la cual se revisa
gue se encuentre firmada, indicando correctamente
la estructura programatica a la que corresponde y
que estén elaboradas de acorde a la fuente de Requisicion,
financiamiento en donde se encuentra asignado el
gasto y la fecha de solicitud.

Responsable de
Presupuesto.

2.- Elaborar pdliza de diario para dar avance al
gasto contable, para ello se debe ingresar al
Sistema de Contabilidad Gubernamental, en donde
se tiene que revisar que la requisicién se encuentre
capturada correctamente por la coordinacion
solicitante, en caso de que la requisicion presente NS
errores, se le informa a la Coordinacion solicitante Requisicion
para que realice los cambios correspondientes.

En caso de no contar con suficiencia presupuestal
se pasa con la Coordinadora Administrativa para
gue autorice dotar de suficiencia presupuestal a la
partida.

Responsable de
Presupuesto

3.- Imprimir la pdliza diaria y anexar a la requisicion
para pasar a firma y autorizacion de la Pohzal c.hqpa
Coordinadora Administrativa. Requisicion

Responsable de
Presupuesto

Coordinacioéon
Administrativa

=
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

comprobacion del gasto.

Control
X, . . Responsable de
1.- Entregar requisicion autorizada y firmada al Presupuesto
area de Compras, para que se realice la Péliza diaria
adquisicion del bien o servicio y se integre la Requisicion Coordinacién

Administrativa

2.- Recepcionar la solicitud de pago que entrega el
area de compras al encargado del area de Ingresos
y Egresos, con el fin de que sea fiscalizado el

Solicitud de pago y
documentacion

Encargado(a) de

fiscalizacion la solicitud de pago, misma que debe
contener: cuenta por pagar emitida del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, solicitud de pago
firmada por el area requirente, documentacion
justificativa del gasto, de igual forma esta debera
estar sellada en cada una de las hojas con el sello
de laleyenda de “Operado”, asi mismo en la factura
debera contener los sellos con el nombre y cargo
de la Directora Ejecutiva y la Coordinadora
Administrativa, conforme a lo establecido en la
normatividad aplicable.

gasto, verificando que cuente con la| comprobatoriadel |Ingresosy Egresos
documentacién comprobatoria y justificativa. gasto
3.-Recibir por parte del responsable de

Cuenta por pagar,
Solicitud de pago y
documentacion
comprobatoria del
gasto

Responsable de
Fiscalizacion

Responsable de
Egresos

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Verificar que la solicitud de pago cuente con la
totalidad de la documentacion soporte del Egreso y
gue esté firmada por las personas que intervienen
en el proceso y que la afectacién presupuestal sea
correcta.

Cuenta por pagar,
Solicitud de pago
y documentacion
comprobatoria del
gasto

Responsable de
Egresos
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D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Realizar el pago del egreso, usando la cuenta CdoordlnaC|on
i i ) Administrativa
]E)anca_na : (E[orres;)tor!dlednte ? la fuente I_de Transferencia
inanciamiento autorizada; este pago se realiza elecirénica
mediante transferencia electrénica. Responsable de
Egresos

2.- Elaborar podliza de egresos y poliza de cheque en
el Sistema de Contabilidad Gubernamental, con el fin _
de realizar la efectuacion contable y presupuestal del Péll_za de cheque | Responsable de
gasto, dicho registro debe realizarle el dia en que se| Poliza de Egreso Egresos
realizo el pago.

3.- Solicitar estados de cuenta a la Coordinadora Coordinacion

Administrativa de manera mensual, con el fin de Estados de Administrativa

efectuar el cierre de mes en el Sistema de| cyenta Bancarios

Contabilidad Gubernamental. Responsable de
Egresos

4.- Realizar la conciliacion de egresos para lo cual
es necesario emitir un auxiliar de gastos del mes,

en el Sistema de Contabilidad Gubernamental, con Coordinacion
el fin de verificar cada movimiento bancario este Administrativa
registrado contablemente y presupuestalmente, en v N\

caso de que exista algun saldo que aun no haya sido Conmhaqon Responsable de
registrado, se debe identificar y registrar el gasto, en bancaria Egresos

caso de por alguna razén no se pueda dar avance
en el mes corriente por tema de facturacion, el saldo
guedara en conciliacion bancaria, especificando
fecha del gasto y proveedor.

5.- La coordinacion administrativa debera revisar y
firmar el expediente del gasto del mes corriente, una Expediente del Coordinacion
vez firmada debera hacerla llegar a la Direccion gasto Administrativa
ejecutiva para su firma.

6.- Realizar el cierre contable y presupuestal del mes

del egreso en el Sistema de Contabilidad .EStaQOS Encargado(a) de
Gubernamental. financieros Ingresos y Egresos
7.- Generar los Estados Financieros del Sistema de Estados

Contabilidad Gubernamental, que marca la Financieros Direccion ejecutiva

)&a” “W-ﬁ”/ﬂa3}
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normatividad aplicable en la materia, con el objeto
de que sean revisados en conjunto el area de
ingresos y egresos Y la coordinacion administrativa.
Una vez revisados se procede a firmarlos, y
posterior a ello se pasa la informacion a la Direccién
Ejecutiva para autorizacion y firma.

Coordinaciéon
administrativa

Encargado(a) de
Ingresos y Egresos

8.- Enviar mediante oficio a la Secretaria de
Contraloria y Transparencia los Estados financieros

Oficio de entrega

y presupuestales del mes, al mes inmediato _Estados

siguiente. financieros

9.- Archivar de acorde a la normatividad en materia

de archivo, los Estados Financieros Yy Inventario Responsable de

presupuestales del mes, asi como los expedientes
del gasto que contienen la documentacion
comprobatoria.

Documental de
Archivo en tramite

Egresos

Enlace de archivo

|
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E) Diagrama de Flujo

Recibir reauisiciéon

Elaborar poliza de diario en el

Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

v
Firma y autorizacién de pdliza diario y
requisicion.

v

Se pasa el Tramite a Compras para
elaboracion de Solicitud de pago e
integracién de la Documentacion
Comprobatoria

v

Recepcién de la Solicitud de Pago
con documentaciéon comprobatoria.

v

Recepcién de Solicitud de Pago con
Cuenta por Pagar y Fiscalizada.

v

Firma de la encargada de Ingresos y
Egreso

v

Realizar Pago del Gasto

v

Elaboracién de pdliza de egresos y
péliza de cheque del gasto

v

Integrar informacién por partida y
otorgar una codificaciéon del PACH.

v

Solicitar Estados de Cuenta

197 de 243
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Realizar Conciliacion de Egresos

v

Cruzar conciliacion de Ingresos y
egresos

;

Firma del expediente del gasto y
documentacion comprobatoria.

v

Realizar el cierre contable y
presupuestal.

v

Generar los Estados Financieros del
Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

v

Enviar Estados Financieros y
presupuestales a la secretaria de
Contraloria y Transparencia.

v

Archivar Estados Financieros y
presupuestales y documentacion
comprobatoria del gasto.
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento de Gestién de Ingresos

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Brindar las herramientas necesarias para poder llevar adecuadamente el proceso del
registro de los ingresos recaudados por los servicios ofertados por este organismo. de igual forma
el Subsidio Municipal, Donativos e intereses recibidos, conforme a la normatividad aplicable.

Objetivo: Aplicar contablemente los ingresos captados por el Sistema para el Desarrollo Integral
de las Familias del Municipio de Pachuca de Soto y que sean reflejados en los Estados Financieros
y Presupuestales del Organismo, asi como mantener la guarda de la documentacion generada por
la misma, con el fin de proporcionar informacion veraz y oportuna de las operaciones registradas y
con ello asegurar la Recaudacion eficiente y transparente de los recursos, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad aplicable.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que el bien/servicio es requerido para su
compra hasta su entrega a satisfaccion del solicitante.

Terminologia:

CFDI: Es el comprobante fiscal de un pago realizado que describe el costo del producto vendido o
servicio prestado y el cual desglosa los impuestos aplicados. Se trata de un archivo en formato
XML que cumple los estandares definidos por el SAT.

Estructura programatica: Conjunto de elementos o factores contables componentes del
presupuesto, conjunto de elementos que rigen la clasificacion, el ordenamiento y la representacion

del presupuesto.

Ingreso: Son las cantidades que salen y suponen un incremento (inversiones) o una reduccion de
dicho patrimonio (gastos).

SIMA: Sistema contable (Sistema Integral Municipal Administrativa).

\f%\‘!p}-
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Partida: Son las previsiones recaudatorias estimadas sobre un concepto recaudatorio en un
ejercicio, representadas por un cédigo numeérico.

Politicas y lineamientos internos:

Decreto Municipal niUmero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.
Manual de Operacién del Gasto del Sistema DIF Municipal Pachuca.

Leyes y normatividad aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto, y Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo
Ley de Ingresos del Municipio de Pachuca de Soto

Ley De Fiscalizacion Y Rendicién De Cuentas De La Federacion

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Cobro de Ingresos de los servicios prestados por
el Sistema DIF, mediante sus cajas de cobro la

persona responsable de caja realiza el cobro de los . Responsable de
servicios de acuerdo a las Cuotas y Tarifas| Recibo de Cobro caja
aprobadas por la Junta de Gobierno del Sistema

DIF.
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Recepcion y revision de concentrado de
cobranza y comprobacion de los Ingresos
recaudados el reporte de corte de Caja, con la
comprobacién y el efectivo que acredita el
Ingreso, una vez recibido captura en el
concentrado diario de cajas, con el fin de contar
con mecanismo de control interno.

Concentrado de
Cobranza

Responsable de
Ingresos

2.- Deposita el Ingreso recaudado por los Servicios
Otorgados una vez recibido el efectivo que
acredita el Ingreso recaudado por los servicios
otorgados, realiza el depdsito del Recurso a la
Cuenta de Ingresos Fiscales, dicho deposito se
realiza de manera diaria y obtienes un Boucher que
se debera archivar en la comprobacion del Ingreso.

Depdsito Bancario

Responsable de
Ingresos

3.- Solicitar al area de informatica de la Secretaria
d la Tesoreria, realizar la carga de los ingresos en

Concentrado de

Responsable de

temporales”, una vez realizado lo anterior da clic en
"actualizacion de informacion temporal”

el Sistema de Contabilidad Gubernamental. caja Ingresos

4.- Revisar la carga de los ingresos en el sistema

contable por parte del departamento de informéatica

de la Secretaria de Tesoreria en el sistema Sistema de

contable, si no existe ningtn error en la carga, Contabilidad Responsable de
envia el ingreso a "carga de informacion| gubernamental Ingresos

5.- Genera las pdlizas de ingresos una vez
"actualizada la informacién temporal”, genera la
poliza de ingreso en el Sistema Contable, realizado
lo anterior en el apartado de contabilidad busca las
polizas para verificar el registro, de igual manera si
se cuenta con algun deposito reflejado en bancos
gue aun no se encuentre contabilizado, tales como:
Devolucion de Fondo, Intereses Ganados,

Pdliza de Ingresos

Responsable de
Ingresos
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Transferencias, Donativo u otro tipo de Ingreso se
elabora una pdliza de ingresos.

6.- Imprime e Integra las podlizas en la
comprobacién de ingreso una vez registrada y
generada la pdliza de Ingreso anéxala a la
comprobacién del Ingreso y procede a archivar la
documentacion en un folder, dicho folder debe
contener el nombre del Organismo, mes de
recaudacion y numero de poliza y pasa a revision
y autorizacion de la Coordinadora administrativa y
de la directora ejecutiva.

Péliza de ingreso

Responsable de
Ingresos

7.- Revisa y firma el expediente una vez archivada
la comprobacion del Ingreso Recaudado si todo es
correcto procede a la firma.

Péliza de Ingresos
Documentacion
comprobatoria del
Ingresos

Responsable de
Ingresos

8.- Recepcion y archivo del expediente de la
comprobacion de Ingresos firmados y registra
dentro del Inventario documental y otorga una
codificacion PACH, mismo que ira pegada en el
expediente para identificarlo con posterioridad.

Poliza de Ingresos
Documentacion
comprobatoria del
Ingresos

Responsable de
Ingresos

9.- Solicita Estados de Cuenta a la Coordinadora
Administrativa de todas las Cuentas Bancarias con
las que cuenta el Sistema DIF.

Estados de Cuenta
Bancarios

Responsable de
Ingresos

10.- Realiza la Conciliacion Bancaria de Ingresos
una vez entregados los Estados de Cuenta de las
Cuentas bancarias del Sistema DIF, realiza la
conciliacién de ingresos, en donde se saca un
auxiliar por rango de fecha del Sistema Contable
del mes correspondiente y de cada Cuenta
bancaria y ve verificando contra estado de cuenta
gue no exista ningun saldo que no se encuentre
registrado contablemente y presupuestalmente, y
una vez concluida la conciliacién verifica que el
saldo final de bancos corresponda con lo registrado
en la Balanza de comprobacion.

Conciliacion
bancaria

Responsable de
Ingresos
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C) Verificacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Revisar la informacion Contable y Presupuestal
del Ingreso realiza una revisién a la Informacién
Financiera y Presupuestal, con el fin de verificar que Estados
los saldos reflejados del Ingreso se encuentren igual | Financierosy | Encargada (o) de
en todos los estados Financieros, presupuestales y | Presupuestales |Ingresosy Egresos
balanza de comprobacion, también realiza un cruce
de saldos de los ingresos percibidos de la secretaria
de Tesoreria Municipal contra lo registrado.

2.- Realizar Cierre de mes del ingreso En el Sistema
Contable aplica el estatus de revisado a las polizas| Sistema de
de ingresos y una vez realizado lo anterior valida las Contabilidad Responsable de
polizas de ingresos del mes correspondiente, y| Gubernamental Ingresos

generan los estados financieros y presupuestales.

3.- Revisa y firma de la Informacion Contable y
Presupuestal en conjunto con el area de Ingresos y

Egresos, que los estados financieros vy Estados Direccién Ejecutiva
presupuestales generados del mes correspondiente Financieros S
sean correctos, una vez revisados los firma y pasa Coordinacion
con la directora ejecutiva para autorizacion y firma. Administrativa

/
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D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
1.- Envia la Informacion Contable y Presupuestal la
secretaria de Contraloria mediante oficio a la Oficio
Secretaria de Contraloria y Transparencia los Estados Coordinacién
expedientes de la comprobacién del Ingreso y los Financieros administrativa

estados financieros y presupuestales del mes
correspondiente para revision y firma del comisario.

2.- Envié la Informaciéon para publicacion en la
Pagina Web del Organismo al area de Informéatica Estados Encargada (0) de
del Sistema DIF, los Estados Financieros y| Financierosy ingresos y egresos
Presupuestales para su publicacion en la pagina| Presupuestales
web del Sistema DIF, dicha informacion debe estar
en formato PDF y la descripcién del archivo debe
estar en mayusculas y el espacio se debe sustituir
por un guion bajo, asi mismo debe contener en el
nombre del archivo el mes al que corresponde el
estado financiero o presupuestal.
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E) Diagrama de Flujo

(1) RECIBE, REVISA
CONCENTRADO DE
COBRANZA, BAUCHER DE
DEPOSITO BANCARIO Y

RECIBOS DE COBRO DEL
SERVICIO

v

(2) CAPTURAEN EL
CONCENTRADO DE
CONTROL INTERNO DE
CAJAS EL REPORTE (3)

CALINITA | ANV AATIT

v

(3) SOL(5) RECIBE, REVISA
LAYAOUT

v

(4)(8) RECIBE, REVISA Y ELEVA
ARCHIVO XLS AL SIMA

v

(5) RECIBE, REVIA

v

NO
(6) ¢ES L
CORRECTO?

SI +
(7) SE ENVIA ARCHIVO

(13) RECIBE, REVISA,
FIRMA'Y TURNA

v

(8) R(16) RECIBE

v

(9) INFORMA A INGRESOS

0
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(10) GENERA POLIZAS DE  [€— @

—

(11) IMPRIME POLIZA E
INTEGRA EXPEDIENTEB

v

(12) TURNA A REVISION Y
FIRMA

v

(13) RECIBE, REVISA,
FIRMA'Y TURNA

(14) RECIBE, REVISA,
FIRMA'Y TURNA

v

(15) RECIBE, REVISA,
FIRMA'Y TURNA

v

(16) RECIBE EXPEDIENTE

v

(17) SE ARCHIVA
EXPEDIENTE

v

—
foo

(18) RECIBE EDO.
v

v

(19) REALIZA
CONCILIACION BANCARIA
DE LOS INGRESOS

v

(20) SI SE DETECTAN
INGRESOS POR PERCIBIR
SE ELABORA UN LISTADO

\4

(21) ELABORA OFICIO DE
NOTIFICACION DE PAGOS
FALTANTES Y TURNA A

FIRMA

206d6243
V/"\).‘




ADMINISTRACION 2020 - 2024

PACHUCA FACHUCA

en Familia

(22) REVISA, FIRMA'Y
TURNA OFICIO DE
NOTIFICACION DE PAGOS
FALTANTES

v

(23) RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION Y LO
TURNA A LAS AREAS

CORRESPONDIENTES

v

(24) RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION ANALIZA Y
DA CONTESTACION

.

(25) SE RECIBE
CONTESTACION Y SE DA
SEGUIMIENTO PARA EL
CONTROL DE LOS
INGRESOS Y LA
CONCILIACION BANCARIA

!

(26) SE TERMINA LA
CONCILIACION BANCARIA
DE LOS INGRESOS

v

(27) SE TURNA A
EGRESOS LA
CONCILIACION DE
INGRESOS PARA LA
INTEGRACION DE LA
CONCILIACION INTEGRAL

'
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento para realizar compras por Adjudicacién Directa

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Brindar las herramientas con el objeto de efectuar el proceso correcto para realizar la
adquisicion de un bien o servicio para la operacion de las coordinaciones que integran este Sistema
DIF Pachuca, de acorde a las modalidades de adjudicacion, ya sea adjudicacién directa, invitacion
a cuando menos tres personas o licitacion publica, en cumplimiento a la normatividad aplicable en
la materia.

Objetivo: Realizar la compra de un bien/servicio solicitado por un area del DIF Pachuca ofreciendo
un servicio de calidad, cumpliendo con la normatividad correspondiente y generando la informacion
requerida por los sistemas administrativos de la institucion.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que el bien/servicio es requerido para su
compra hasta su entrega a satisfaccion del solicitante

Terminologia:

Sistema DIF Pachuca: Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Areas: Coordinaciones que integran el Sistema DIF Pachuca.

Sistema Administrativo: Instrumento que el Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del
Municipio de Pachuca de Soto utiliza para el registro y control de la informacion.

Compras consolidadas: Agrupacion de bienes, arrendamientos o servicios de caracteristicas
similares adquiridos por los convocantes para un periodo determinado, que se adquiere a través
de una sola negociacion.

Orden de compra: La orden de compra informa al vendedor sobre las necesidades del comprador.
Ademas, establece las expectativas del comprador y del vendedor en relacion con la transaccion,
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deja constancia del compromiso que asume ese comprador de pagar los productos o servicios
especificos que ofrece el vendedor. Ademas, establece las condiciones de pago.

Requisicion: Forma correcta de llamar a un "Requerimiento de compra": autorizacion al
Departamento de Compras con el fin de abastecer bienes o servicios.

Vale de salida: Documento con el que se registran las salidas de los articulos en stock del almacén.

Fondo Revolvente: Dinero en efectivo que se destina a cubrir necesidades de la entidad y que
tienen una normativa especifica para su uso.

CFDI: Es el comprobante fiscal de un pago realizado que describe el costo del producto vendido o
servicio prestado y el cual desglosa los impuestos aplicados. Se trata de un archivo en formato
XML que cumple los estandares definidos por el SAT.

Padron de Proveedores del Estado de Hidalgo: Relacion de personas fisicas o morales inscritas en
el y que cumplen con los requisitos establecidos en esta Ley y su reglamento;

Partida: Se define como las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se
adquieren.

Fiscalizacion: Examinar la documentacion presentada de las operaciones para comprobar si
cumple con la normativa vigente.

Politicas y lineamientos internos:

Decreto Municipal numero siete por el que se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de las
Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Acuerdo por el que se crea el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sistema
para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto Municipal nimero 7 del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio
de Pachuca de Soto.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico del Estado de Hidalgo.
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Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico del Estado
de Hidalgo.

Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, Anexo 41.

Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contables.

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Hidalgo para el ejercicio fiscal correspondiente o de
partidas de compras consolidadas. Una vez definida
la forma, se registra en la Bitacora de Compras para
control interno.

Estado de Hidalgo

Control
1.- Se recibe la solicitud de compra por parte de la
Coordinacion solicitante, puede ser a través de una
requisicion, memorandum u oficio, en esta se debe . -
. . P i Area solicitante
revisar que contenga la informacion basica para su Solicitud de "
. S Area de Compras
procesamiento como descripcion detallada vy compra
completa, presentacion, cantidad, informacion de
partida presupuestal para su compra y se le asigna
un folio para su atencion.
2.- Se procede a la verificacidon del importe estimado
de compra para continuar con su adquisicion siendo
compra directa menor, con cotizacion comparada y o
! N Bitacora de

especial de acuerdo al modo de adquisicion de

o e, Compras
acuerdo a los Criterios de Adjudicacion conforme al <

. Presupuesto de | Area de Compras

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Egresos del

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- En la adquisicién por compra directa menor se
identifican las opciones de proveeduria conforme a
lo requerido, seleccionando bajo los criterios de
calidad, precio y condiciones de entrega, utilizando
el fondo revolvente y los lineamientos sefialados por
el Manual para la Administracién del Gasto Publico
del Sistema DIF Pachuca.

Solicitud de Pago
de fondo
revolvente

Area de Compras
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2.- En el caso de la compra con cotizacion
comparada se envia solicitud de cotizacion a
proveedores seleccionados del Padron de
Proveedores del Estado de acuerdo con el perfil del
requerimiento, se debe asegurar que se reciban por
lo menos tres cotizaciones de diferente proveedor.
Posteriormente se integra el cuadro comparativo con
las cotizaciones recibidas de acuerdo con los
criterios de evaluacion para adjudicacién, en base al
analisis realizado se hace la seleccién de proveedor.

Solicitud de
Cotizacion
Cuadro
comparativo

Area de Compras

3.- Enla compra de bienes o servicios con cotizacion
comparada se debe elaborar la orden de compra
para el proveedor o proveedores seleccionados
segun la evaluacion realizada.

Orden de Compra

Area de Compras
Coordinacion
Administrativa

Proveedor

4.- Se pasa a revision de la Coordinacion
Administrativa para su validacion en conjunto con la
informacion entregada para su aceptacion o
negacion.

Orden de Compra

Area de Compras
Coordinacion
Administrativa

Proveedor

5.- Una vez autorizada la orden de compra, se
contacta al proveedor o proveedores autorizados
para la compra del bien o servicio, haciendo de su
conocimiento las condiciones, especificaciones y
tiempo de entrega del bien o servicio.

Correo electrénico
Orden de compra

Area de Compras
Proveedor

6.- Recepcionar la factura emitida por el Proveedor
correspondiente y comprobar su folio fiscal en la
plataforma del SAT, con el fin de verificar que se
encuentre vigente.

Factura

Area de Compras

7.- Integrar la documentacion comprobatoria del
gasto como son: los datos bancarios, factura,
leyenda alusiva al gasto, verificacion del SAT, orden
de compra, contrato, cuadro comparativo,
cotizaciones en caso de que aplique de acorde al
monto de la compra, evidencia fotografica con
leyenda alusiva al gasto, peticion (Requisicién o
memorandum), vale de salida , copia del INE de
guien se hace responsable de recibir la compra,
poliza diario que comprueba la suficiencia del egreso
y demas informacion requerida en el Manual para la

Documentacion
justificativa del gasto

Area de Compras
Activo fijo
Proveedor
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Administracion del Gasto Publico del Sistema DIF
Pachuca. Si el bien adquirido corresponde a la
categoria de Activo Fijo se remite a dicha area para
seguir con el procedimiento de Administracion de
Activo Fijo de acuerdo a sus lineamientos.

8.- Realizar el registro del tramite generado en un
esquema de control interno del area de Compras
para entregarse al area de Ingresos y Egresos.

Solicitud de pago
y documentacién
justificativa del
gasto

Area de Compras
Area de ingresos y
egresos

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- En las modalidades de compra con cotizacion
comparada para la adquisicion de bienes o servicios
se debe elaborar un vale de salida de almacén/vale
de servicio de acuerdo con la Coordinacion
solicitante.

El area solicitante debe revisar que lo comprado
cumpla puntualmente y de conformidad con todas
las condiciones pactadas plasmandolo con su firma.

Vale de salida de
almacén/Vale de
servicio

Area de Compras
Area solicitante

D) Fase de actuacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- Cada tramite realizado en cualquier modalidad de
adquisicion de bienes y servicios debe ser fiscalizado
por el Area de Ingresos y Egresos para verificar su
contenido comprobatorio de acuerdo a la
normatividad aplicable vigente y al Manual para la Area de Compras
Administracion del Gasto Publico del Sistema DIF Volante de Area de Ingresos y
fiscalizacion

Pachuca para seguir el procedimiento de Gestion de
Pagos. Si no se realiza la validacion de la
documentacion comprobatoria precisa, esta debe
procesarse nuevamente hasta cumplir con lo
establecido y culminar con el pago.

Egresos

O
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento para realizar compras por Adjudicacion Directa

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Brindar las herramientas con el objeto de efectuar el proceso correcto para realizar la
adquisicion de un bien o servicio para la operacion de las coordinaciones que integran este Sistema
DIF Pachuca, de acorde a las modalidades de adjudicacion, ya sea adjudicacion directa, invitacién
a cuando menos tres personas o licitacion publica, en cumplimiento a la normatividad aplicable en
la materia.

Objetivo: Realizar la compra de un bien/servicio solicitado por un area del DIF Pachuca ofreciendo un
servicio de calidad, cumpliendo con la normatividad correspondiente y generando la informacion requerida
por los sistemas administrativos de la institucion.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que el bien/servicio es requerido para su
compra hasta su entrega a satisfaccion del solicitante

Terminologia:

Sistema DIF Pachuca: Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de Pachuca
de Soto, Hidalgo.

Areas: Coordinaciones que integran el Sistema DIF Pachuca.

Sistema Administrativo: Instrumento que el Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del
Municipio de Pachuca de Soto utiliza para el registro y control de la informacion.

Compras consolidadas: Agrupacion de bienes, arrendamientos o servicios de caracteristicas
similares adquiridos por los convocantes para un periodo determinado, que se adquiere a través
de una sola negociacion.

Orden de compra: La orden de compra informa al vendedor sobre las necesidades del comprador.
Ademas, establece las expectativas del comprador y del vendedor en relacién con la transaccion,
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deja constancia del compromiso que asume ese comprador de pagar los productos o servicios
especificos que ofrece el vendedor. Ademas, establece las condiciones de pago.

Requisicion: Forma correcta de llamar a un "Requerimiento de compra": autorizacion al
Departamento de Compras con el fin de abastecer bienes o servicios.

Vale de salida: Documento con el que se registran las salidas de los articulos en stock del almacén.

Fondo Revolvente: Dinero en efectivo que se destina a cubrir necesidades de la entidad y que
tienen una normativa especifica para su uso.

CFDI: Es el comprobante fiscal de un pago realizado que describe el costo del producto vendido o
servicio prestado y el cual desglosa los impuestos aplicados. Se trata de un archivo en formato
XML que cumple los estandares definidos por el SAT.

Padron de Proveedores del Estado de Hidalgo: Relacion de personas fisicas o morales inscritas en
el y que cumplen con los requisitos establecidos en esta Ley y su reglamento;

Partida: Se define como las expresiones concretas y detalladas de los bienes y servicios que se
adquieren.

Fiscalizacion: Examinar la documentacion presentada de las operaciones para comprobar si
cumple con la normativa vigente.

Politicas y lineamientos internos:

Decreto de creacidon del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de
Pachuca de Soto,

Estatuto Orgéanico del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de Pachuca
de Soto.

Acuerdo por el que se crea el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sistema
para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de Pachuca de Soto, hidalgo.

Leyes y normatividad aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto Municipal nimero 3 del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio
de Pachuca de Soto.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico del Estado de Hidalgo.
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Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico del Estado
de Hidalgo.
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, Anexo 41.

Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contables.

Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Se identifica en el Presupuesto de Egresos del
Sistema DIF Pachuca las partidas presupuestales
gue rebasan los montos de adjudicacién directa de

Presupuesto de

Area ingresos y

técnicos y las bases para el Procedimiento de
contratacion correspondiente.

Cotizaciones

acuerdo a los Criterios de Adjudicacion conforme al Egresos del egresos
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Sistema DIF Area de Compras
Hidalgo para el ejercicio fiscal correspondiente o de Pachuca
partidas de compras consolidadas en coordinacion
del area de Ingresos y Egresos.
2.- Se procede a la verificacion del importe de las
partidas que requieren de un proceso de invitacion a
cuando menos tres proveedores o licitacion publica, Oficio de < .
; L L Area de ingreso y
para continuar con su proceso de adquisicion,| autorizacion de
) . AT o egresos
derivado de lo anterior se debera emitir un oficio de Presupuesto
autorizacion presupuestal, para poder continuar con
el proceso.
3.- Se realizar la investigacion de mercado del bien Cuadro
0 servicio solicitado, con el fin de integrar los anexos . "
comparativo Area de compras

4.- Se elabora, con base en la informacion
proporcionada por el Area solicitante, las Bases y
anexos técnicos con la descripcion de los bienes o
servicios requeridos para el proceso de Invitacién a
cuando menos tres personas o Licitacion publica.

Bases u
convocatoria del
proceso de
invitacion a
cuantos mendos
tres personas o
Licitacion Publica

Area de compras

p )/

Yo
Ny (215 de 243
W AWy A

. \\)&‘d-'-m.. Y /o\‘!“

)

A



ADMINISTRACION 2020 - 2024

DIF

PACHUCA PACHUCA

reasscis Moakion £262 - fata

5.- Se envian mediante oficio las bases y la
convocatoria para validacion de la Secretaria de
Contraloria y Transparencia Municipal y a la
Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo.

Oficio

Bases u
convocatoria del
proceso de
invitacion a
cuantos menos
tres personas o
Licitacion Publica

Direccién Ejecutiva
Coordinacion
Administrativa

6.- La Secretaria de Contraloria del Estado de
Hidalgo y la Secretaria de Contraloria vy
Transparencia Municipal deberan notificar mediante
oficio o e correo electronico si valida el
procedimiento o si existen observaciones.

Oficio de
observaciones

Correo electrénico

Secretaria de
Contraloria del
Estado de Hidalgo

Secretaria de
Contraloria y
Transparencia
Municipal

7.- En caso de contar con observaciones el area de
compras deberd coordinar los trabajos entre las
secretarias para efectuar la solventacion de las
observaciones.

Oficio de
observaciones

Correo electrénico

Secretaria de
Contraloria del
Estado de Hidalgo

Secretaria de
Contraloria y
Transparencia
Municipal
Area de compras

8.- Se recibe mediante correo electrénico o por oficio
la autorizacion para iniciar el procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas o licitacion
publica a través del area de compras del Sistema
DIF Pachuca. En el caso de Invitacion a cuando
menos tres personas se debe consultar el Catalogo
de Padréon de Proveedores a efecto de lograr la
participacion de tres proveedores idoneos de
acuerdo al objeto de la adjudicacion y genera
relacion de invitados al procedimiento.

Elaborar la invitacibn a los proveedores
seleccionados a participar y recabar firma de la
Direccion Ejecutiva, y enviar a los proveedores
seleccionados, adjuntando Bases con la descripcién
de los bienes o servicios requeridos, a fin de que los

Autorizacion para
iniciar el proceso

Invitaciones a
proveedores

Secretaria de
Contraloria del
Estado de Hidalgo

Secretaria de
Contraloria y
Transparencia
Municipal

Direccion Ejecutiva
Coordinacién
Administrativa

Area de compras
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proveedores se encuentren en posibilidad de
presentar sus propuestas.

9.- Una vez autorizados los proceso para el caso de
Invitacion a cuando menos tres personas, se debe
realizar la publicacion de las bases y la convocatoria
en la pagina web del Sistema DIF Pachuca.

Para el proceso de Licitacion Publica se debe
publicar en el Peridédico Oficial del Estado de
Hidalgo, las bases y la convocatoria del proceso,
para informar a los licitantes del proveo y se
interesen en participar.

Publicacion del
Periodico Oficial
del estado de
Hidalgo

Publicacion en la
Pagina Web

Periddico oficial del
estado de Hidalgo

Direccién Ejecutiva

Coordinacién
Administrativa

B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Efectia el acto de aclaracion de Bases en la
fecha y hora programada, en presencia de los
integrantes del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sistema DIF
Pachuca y con la participacién de un representante
del Area solicitante debidamente capacitado, en el
entendido de que las aclaraciones que se formulen
en dicho acto formaran parte de las Bases y, en
consecuencia, su observancia sera obligatoria.

Lista de asistencia
de la Junta de
aclaraciones

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del
Sistema DIF
Pachuca

Coordinaciéon
administrativa

2.- Elaborar Acta circunstanciada del acto de
aclaracion de Bases en donde documenta los
acuerdos tomados en la misma, recaba firma de
participantes, entrega una copia a los servidores
publicos asistentes y a los participantes. Indica a los
participantes que su asistencia a dicho acto no
constituye requisito indispensable para presentar
propuestas.

Acta de la Junta de
Aclaraciones

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del
Sistema DIF
Pachuca

Coordinaciéon
administrativa
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elabora la Matriz de Documentacion Legal-Contable
presentada por los participantes, misma que
anexara al Acta Circunstanciada.

3.- Realiza, en la fecha programada, el acto de
recepcion de documentos y apertura de propuestas
técnicas, con la participacion de un representante de
la coordinacion solicitante y del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sistema DIF Pachuca.

En caso de no recibir propuestas técnicas, se debe
declara desierto el procedimiento.

De igual forma en el acto se debe revisar la
documentacion legal y contable presentada a efecto
de determinar si se cumplié con los documentos
requeridos e informar a los participantes que hayan
incumplido alguno de los requisitos establecidos en
las Bases y les regresa los documentos originales;

Acta de la Junta
de Presentacion y
Apertura de
Proposiciones del
Procedimiento

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del
Sistema DIF
Pachuca

Coordinacion
administrativa

4.- Da apertura a las propuestas técnicas e informa
a los participantes que se elaborara el dictamen
técnico y se dara a conocer el fallo técnico de la
licitacion.

De igual forma se debera recabar la firma en las
propuestas técnicas presentadas de por lo menos
dos participantes; y elaborar el acta correspondiente
de la junta.

Es importe hacer del conocimiento a los
participantes del proceso y a los integrantes del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios del Sistema DIF Pachuca la fecha y hora
en que se llevara el acta de fallo, misma que debera
estar de acorde a lo plasmado en las bases y
convocatoria del procedimiento de contratacion.

De igual forma debera entregarse una copia del acta
de la Junta de Presentacibn y Apertura de
Proposiciones del Procedimiento a los licitantes y de
igual forma debera publicarse en la Pagina Web del
Organismo.
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C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
Acta de
1.- La Coordinacion Administrativa debera realizar el | aprobacion del
analisis para el Dictamen Técnico de las propuestas Comité de

aceptadas, dicho dictamen debe contener la
evaluacién de cada una de las propuestas técnicas.

Adquisiciones,
Arrendamientos y

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y

Asi mismo deberd ser presentado para su Servicios del Servicios del
aprobaciéon al Comité de  Adquisiciones, Sistema DIF .

. % : Sistema DIF
Arrendamientos y Servicios del Sistema DIF Pachuca del Pachuca
Pachuca, previo al acto de fallo. dictamen técnico

de la modalidad
de adjudicacion
2.- Inicia acto de fallo con la participacion de los
Integrantes del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sistema DIF
Pachuca, en donde se dé a conocer cual fue la "
Comité de

propuesta técnica aprobada.

De igual forma se debe dar lectura en voz alta al
importe de cada una de las propuestas econémicas
cuyas propuestas técnicas fueron analizadas y
aceptadas. Procede a elaborar el Acta
circunstanciada del acto de fallo.

Asi mismo se debera entregarse una copia del acta
del acto de fallo a los licitantes y de igual forma
debera publicarse en la Pagina Web del Organismo.

Acta Del Acto De
Fallo Del
Procedimiento

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del
Sistema DIF
Pachuca

Participantes

D) Fase de actuacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Solicita a la Coordinacién Juridica y Procuraduria
de Nifas, Nifios, Adolescentes y las Familias del
Sistema DIF Pachuca la formalizacion de la
contratacion a través de un contrato, adjuntando la
documentacion del participante ganador.

Contrato venta de
bienes o servicios

Coordinacioén
Administrativa

Coordinacién
Juridica y
Procuraduria de
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Nifnas, Nifios,
Adolescentes y las
Familias
2.- El area de compras debera dar seguimiento al
cumplimiento del contrato, para que el bien o Contrato
servicio se entregue en tiempo y forma y con las| y/5le de salida de | Area de compras
especificaciones solicitadas, para a su vez entregar almacén
al area solicitante.
)&1& AVEE Y\ Je
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E) Diagrama de Flujo

Recepeion de solicitud de compra
(memorandum yfo requisicién].

Verificacion de monta
aproximado de compra {Nota
1

v v

Compra con cotizacién
Compra directa menor P Compra especial

comprada

Se realiza la compra menor del
bien/servicio

.

Envie de solicitud de
cotizaién a proveedores Licitacion publica nacional
(Nota 2).

Invitacin a cuande menos
tres proveedores

Integracion de cuadro

Se integra la G minima tres Se realiza estudio de mercado
cotizaciones [Nota 3).

5¢ realiza estudio de mercado

s soluia la guterizesion de
beeSupUESED Com prews probation del
freade ingresos y Egresas

presupuesto con previa
aprobacién del irea de

Realizacion de Orden de
Compra/Servitio

se realizan convocatoria y SEgvian Bised y G et ria Se enviar aciones @ los
baiee a revision de contraloria Froveasiared
municipal y estatal.
La coordinacion administrativa
hace revisidn de documentacién i
generada ] i

- se realizan comvocatoria y
se realiza publicacion en <l

perigdico oficial.

bases

Realizacion de contrato (Nota Se envia el contrato al drea

uridica para su revision. ‘Se celehran las sesion de Comite

(sesion de Aclaraciones,
Prapasiciones y Falla)

Envio de Orden de.
ComprafServicio autorizada y
Contrato al proveedor,

Recepeion de s
bienes/servicios solicitades.

Se proporciona factura y
requisicion para resguardo
Tomar evidencia fotografica para el drea de activo fijo.

de camprobacion. evidencia
fotogrifica de comprobacién.

Elaboracion de vale de Salida
de almacén/Vale de Servicio.

Entrega al drea que solicito la
compra.

Obtencion de verificacion del
folio fiscal de fa factura da
compra.

Integracien e ia demés dozumentacion
i EO

po de pertids.

Elaboracion de solicitud de

Ppago correspondiente.

Se recaban firmas.

Registro de infarmacidn en

base de datos,

Fiscalizacidn de Entrega de trimite parasu
decumentacién. pago.
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento para administrar la infraestructura informéatica

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Proveer de los servicios de tecnologia de informacion y comunicacion a quienes lo
requieran, para el uso adecuado y responsable de los sistemas de informacidon generando una
ejecucion precisa, integral y confiable, para el desarrollo de sus funciones de manera eficaz.

Objetivo: Describir las actividades a seguir para realizar el servicio de las necesidades
presentadas en la infraestructura informatica de todas las areas del Sistema DIF Pachuca para la
optimizacion de la informacidén generada.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que se solicita el servicio hasta su
realizacion a satisfaccion del solicitante.

Terminologia:

Area de Informatica: Es el area donde se crean y residen los sistemas de informacién, dependiente
de la Coordinacion Administrativa.

Asistencia Técnica: Conjunto de servicios que ofrece la posibilidad de gestionar y solucionar todas
las posibles incidencias de manera integral, junto con la atencidén de requerimientos relacionados
con las tecnologias de la informacion que integra un equipo de trabajo, cuyo objetivo principal sera
responder de una manera oportuna, eficiente y con calidad a las peticiones que dicha comunidad
realice a los diversos aspectos de las tecnologias de la informacion.

Lineamientos: Reglas y normas de uso y de observancia obligatoria establecidas en el presente
documento.

Servicios de Tecnologias de la Informacién: Los que presta el Sistema DIF Municipal
principalmente a las Dependencias. Se integran por una mezcla de componentes de Infraestructura
y de sistemas acompafados de mano de obra especializada provista por servidores/as publicos/as
adscritos/as al Sistema DIF Municipal.
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Sistema de Informacién: Programa computacional asociado a una o mas bases de datos, de uso
especifico para el Sistema DIF Municipal, que se encuentre en operacion y que fueran desarrollado
y elaborado internamente por el Area de Informatica. Son aquellos que se encuentran instalados y
configurados en la infraestructura de servidores pertenecientes al Area de Informatica y con el fin
de dar soporte suficiente a la operacién diaria del Sistema DIF Municipal.

Soporte Técnico: Conjunto de actividades preventivas y correctivas orientadas a mantener en
operacion los servicios de tecnologias de la informacién dentro de rangos aceptables de
rendimiento y que son desempefiadas por el Area de Informatica.

Usuario/a: Servidor/a publico/a que hace uso de al menos un servicio de tecnologias de la
informacion.

Politicas y lineamientos internos:

Las disposiciones para el uso adecuado y responsable de los sistemas de informacion que dan
soporte a la operacién diaria del Sistema DIF Pachuca se establecen en los Lineamientos para el
uso de los Sistemas de Informacion del Sistema DIF de Pachuca de Soto.

Leyes y normatividad aplicable:

Decreto de creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de
Pachuca de Soto,

Estatuto Orgéanico del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de Pachuca
de Soto.

Lineamientos para el uso de los Sistemas de Informacion del Sistema DIF de Pachuca de Soto.
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Desarrollo y descripcién del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
Solicitud de
Servicio de

Informética por
1.- Se recibe la solicitud del Servicio de Tecnologias | dos vias:
de la Informacién y se evalla el tipo de soporte que |-Via  Electrénica

se atendera, en caso de requerir informacion | (http://informatica, | /'€ due requiere

- , . el servicio
adicional se consulta directamente al usuario para | pachuca.gob.mx)
clarificar la informacion. -Via Fisica:
memorandums/ofi
cios
2.- De la informacién evaluada se define el tipo de
incidencia de acuerdo a las necesidades
presentadas:
Incidencia tipo 1: No se requiere de ningun tipo de
material para poder realizarse, Unicamente aplica
herramientas y software de apoyo con los que el
area cuenta. N,
. L ] . e . Solicitud de
Incidencia tipo 2: Es indispensable verificar si se N " -
. : . . . Servicio de Area de Informatica
cuenta con los insumos disponibles 6 solicita la Informatica

compra de refacciones, material y/o herramientas
para poder realizar el servicio correspondiente a la
necesidad presentada.

Incidencia tipo 3: Se requiere la intervencion de la
Direccion de Informéatica perteneciente al
ayuntamiento de Pachuca, por la complejidad o por
ser de su competencia el inconveniente presentado.
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Si la incidencia es de tipo 1, se realiza la
asistencia técnica, registrando en la orden de
servicio las actividades ejecutadas.

Orden de Servicio

Area de Informatica

2.- En la incidencia de tipo 2 se solicita y recibe el
material a utilizar cumpliendo con las caracteristicas
necesarias para dar solucion a la incidencia,
registrando en la orden de servicio las actividades
ejecutadas.

Orden de Servicio

Area de Informatica

3.- En el tipo 3 se realiza la solicitud de servicio a la
Direccion de Informatica especificando el tipo de
servicio y dando seguimiento para que dicha
Direccion lo agende.

Solicitud de
Servicio de
Informatica

-Via  Electrénica

(http://informatica.
pachuca.gob.mx)

Orden de Servicio

Area de Informatica

Direccion de
Informatica

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Una vez finalizado el servicio de cualquier
modalidad de incidencia, se firma por el area
solicitante manifestando la entera y completa
satisfaccion del servicio solicitado.

Orden de Servicio

Area que requiere
el servicio

D) Fase de actuacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Se entrega el turno una vez finalizado el servicio
para su control interno por la Coordinacion
Administrativa a través del Sistema de Informacion
de correspondencia.

Turno de
Correspondencia

Area de Informatica
Coordinacién
Administrativa
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E) Diagrama de Flujo
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El solicitante genera la
solicitud

v

Se recibe solicitud

v

Verificamos y evaluamos
tipo de soporte.

v

Tipo de incidencia 2
Tipo de incidencia 1 Tipo de incidencia 3

v

Revisa disponibilidad de v
refacciones y material Realizar solicitud de
apoyo
| v

Revisa disponibilidad de
refacciones y material

Material
requerido

Material
requerido
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Se hace la solicitud al
area de compras

v

El area de compras
entrega el material

v
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v
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Orden de Servicio

v
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento para la administracion de los inventarios del activo fijo

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccion Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca.

Prélogo: Tener un control de los bienes mubles con los que cuenta este Sistema DIF, identificando
los bienes muebles con un nimero de inventario, asi mismo cada bien debe contar con una persona
responsable de cuidar dicho bien.

Objetivo: Describir las actividades a seguir para realizar el alta y baja de los bienes muebles que
pasan a ser parte del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de Pachuca
de Soto por cualquier medio legal, asi como el control para el resguardo y ubicacion de los mismos,
generando la informacion correspondiente en inventarios internos y sistemas administrativos de la
institucion.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que el bien es adquirido por cualquier
medio legal hasta su baja de inventarios, resguardos y sistemas.

Terminologia:

Resguardante: servidor publico que tiene asignados y bajo su responsabilidad un numero
determinado de bienes a través del formato denominado “resguardo”

Bien mueble: el mobiliario de un lugar, objetos muebles de oficina o estanteria, vehiculos, aparatos
electronicos, entre otros.

Servidor publico: persona que desempefia un empleo, cargo o comision subordinada al Estado y
esta obligada a apegar su conducta a los principios de legalidad, lealtad, honradez, imparcialidad
y eficiencia.
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Prvassencia Mancives 1963 - S50

Politicas y lineamientos internos

Decreto de creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de
Pachuca de Soto,

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de Pachuca
de Soto.

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Leyes y normatividad aplicable:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Bienes Nacionales

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- De acuerdo al Presupuesto Basado en Encargada (o) de
Resultados anualmente se programa la realizacion PBR Activo Fijo
de levantamientos fisicos de inventarios que se Auxiliar

realizaran mensualmente de cada una de las
Coordinaciones de este Organismo

administrativo

2.- Se realiza calendario para la revision fisica de
bienes muebles ubicados en cada una de las areas,

Calendario de

Titular de la
Coordinacion
Administrativa

el cual se hara llegar a la persona titular de la revision Encargada (o) de
Coordinacion Administrativa para su revision y Activo Fijo
aprobacion.

3.- Una vez aprobado el calendario por la persona _

titular de la Coordinacion Administrativa, se informa Titular de la

a cada uno de los Coordinadores por medio de oficio ont A(f doo_rd_lntac;pn
anexando el calendario de revisién previamente Calenoll(;:?o de minjstrative
autorizado en el cual se les notificara la fecha en la revision Encargada (o) de

que se llevara a cabo la revision fisica de bienes
muebles ubicados en cada una de las areas a su
cargo.

Activo Fijo
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B) Fase de ejecucion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- Se recepcion memorandum por parte del area de
compras del Sistema DIF Pachuca, en el que se )
adjunta comprobante de compra de bienes, asi| Memorandum Encargada (o) de
. . \ ; Factura Activo Fijo
como area en donde se ubicara dicho bien.
2.- Verificar las condiciones del bien, fisicamente se
reconoce si el bien adquirido se encuentra conforme
a las caracteristicas descritas en la factura o
contrato. Cumplir con las caracteristicas de: Encargada (o) de
- Si es compra se verifica la factura que describa el Bien mueble Activo Fijo
bien, precio, proveedor, modelo, color, marca y
namero de serie. Factura Auxiliar
- Si se trata de contrato de donacién o comodato, se administrativo
verifican las condiciones especificas del bien en el
contrato el bien, modelo, color, marca y nimero de
serie.
Titular de la
3.- Se informa a la Coordinacion correspondiente Coordinacion
gue se daréa de alta un bien en su coordinacion, asi Administrativa
mismo se solicita informe el area y nombre del Memorandum
servidor publico que resguardara dicho bien, asi Encargada (o) de
como su categoria (confianza, contrato o base) Activo Fijo
4.- Una vez que el coordinador o la coordinadora del Coordinador de area
area en donde se ubicara el bien adquirido informa )
! Memorandum Encargada (0) de
el nombre de la persona que lo resguardara se Activo Fii
. : jo
procede a realizar el alta del bien.
5.- Identifica tipo de compra: Encargada (o) de
1. Compra de bajo costo: Cuando el valor del bien Activo Fijo
adquirido es menor a 70 UMAS, con fundamento en las Factura
Reglas especificas del registro y valoracién del Auxiliar

patrimonio expedidas, punto 8 Monto de capitalizacién de

administrativo
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los bienes muebles e intangibles reforma 27 diciembre
2017.

2. Compra de alto costo: Cuando el valor del bien
adquirido es mayor a 70 UMAS, con fundamento en las
Reglas especificas del registro y valoracién del
patrimonio expedidas, punto 8 Monto de capitalizacion de
los bienes muebles e intangibles reforma 27 diciembre
2017.

6.- Elabora formato de alta del bien, denominado

Encargada (0) de

“formato de alta”, se especifica el nombre del Factura Activo Fijo
usuario, el bien, el nUmero de bien, serie, marca,
modelo, observaciones y es firmado por el usuario y Auxiliar
la persona titular de la Coordinacién Administrativa. administrativo
7.- Registro en el sistema SIMA, los bienes que son Encargada (0) de
adquiridos se registran de manera individual en el Factura Activo Fijo
SIMA, especificando el monto incluyendo el I.V.A.
marca, modelo, nimero de serie y caracteristicas en Sistema SIMA Auxiliar
general. administrativo
8.- Sila categoria del personal al que se le asignara Encargada (0) de
el bien es de base o contrato, se realiza un formato Activo Fijo
de resguardo interno, mientras que el resguardo Resguardo
emitido por el Sistema SIMA sera firmado por el Auxiliar
Coordinador responsable del area. administrativo
9.- Se genera el formato de resguardo de bienes
muebles, que emite el Sistema SIMA, en el cual el
servidor publico firma se hara responsable de
resguardar los bienes muebles que se describen en
el documento. En este documento se describe el Encargada (0) de
nombre del usuario, nimero de inventario de el o los Activo Fijo
bienes muebles, descripcion del bien, marca, Resguardo
modelo, nimero de serie, estado en el que se Auxiliar
encuentra el bien, nombre y firma del usuario, firma administrativo
de la persona encargada de activo fijo, nombre y
firma de la persona responsable de la coordinacién
en donde se ubica el bien y nombre y firma de la
persona titular de la Coordinacion Administrativa.

Encargada (o) de
10.- Se generan etiquetas en el Sistema SIMA en Activo Fijo
donde se especifica el nimero de inventario del Etiqueta
bien, descripcion del bien y niimero de serie Auxiliar

administrativo
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11.- Se realiza la actualizacion del inventario de
bienes muebles, incorporando el ndamero de

Encargada (0) de

inventario asignado por el Sistema SIMA, la Activo Fijo
descripcién, ,marca, modelo, numero de serie, Inventario
responsable, coordinacion y area en la que se ubica Auxiliar
el bien, coordinador responsable de la entidad, fecha administrativo
de compro, proveedor y nimero de factura.
12.- Se acude al area en donde se ubica el bien o
los bienes para verificar junto con la persona que se Encargada (0) de
hara responsable del bien o los bienes las Activo Fijo
caracteristicas del bien y la cantidad de bienes en el
resguardo para proceder a la firma del mismo. una Resquardo Auxiliar
vez hecho lo anterior son responsables de conservar g administrativo
el bien o los bienes que le fueron entregados y
responder por el mismo en caso de algun incidente, Responsable del
robo o extravio. resguardar el bien
Encargada (0) de
Activo Fijo
13.- Etiquetar los bienes, todos los bienes deben ser Etiqueta Auxiliar
etiquetados para su pronta localizacion fisica a administrativo
Responsable del
resguardar el bien
Encargada (0) de
Activo Fijo
14.- Una vez que la persona responsable de .
resguardar el bien firma el resguardo se acude con Auxiliar
. . . Resguardo administrativo
el Coordinador o Coordinadora responsable del area
para recabar la firma correspondiente. Coordinador o
coordinadora del
area
Encargada (0) de
Activo Fijo
15.- Ya que se cuenta con las firmas del usuario y .
Coordinador o Coordinadora del area se procede a e
: : Resguardo administrativo
recabar la firma de la persona titular de la
Coordinacion Administrativa. Titular de la
Coordinacion
Administrativa
16.- Archiva para control, el formato de alta del bien, Encargada (o) de
Resguardo

asi como el resguardo una vez ya requisitados se

Activo Fijo
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archivaran en la carpeta correspondiente para
consulta. Auxiliar

administrativo

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de

Responsable

Control
1.- Los bienes asignados deben ser revisados Encargada (0) de
periodicamente para verificar que se encuentren en Activo Fijo
las condiciones que fueron entregados para lo cual B
se realiza lo siguiente: Calendario Auxiliar

Una vez que los Coordinadores fueron notificados
de las fechas en las que se realizara la revision de
bienes muebles resguardados en cada area a su
cargo se acude a los espacios para realizar la
revision.

administrativo

2.- Realiza la confronta fisica de los bienes muebles
conforme resguardo, los bienes a revisar son
aquellos que previamente obren firmados en un
resguardo por el usuario, toda vez que solo al firmar
el resguardo se considera responsable de los
MiSmos.

Inventario de bienes
y Resguardo

Encargada (o) de
Activo Fijo

Auxiliar
administrativo
Responsable de los
bienes muebles a

revisar
Encargada (o) de
Activo Fijo
3.- Se procede a la revision de los viene muebles . .
con la persona responsable, revisando que coincida Inventarioide bienes Auxiliar

la descripcion de los bienes, el modelo, la marca,
color, nimero de serie y el estado del bien.

y Resguardo

administrativo
Responsable de los
bienes muebles a
revisar

4.- En caso de que no hayan realizado algun cambio
e los bienes, robo o extravio, se procede a la realizar
un resguardo actualizado, con la fecha de la
revision.

Inventario de bienes
y Resguardo

Encargada (0) de
Activo Fijo

Auxiliar
administrativo

Responsable de los
bienes muebles a
revisar
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D) Fase de actuacién

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control
. i Persona titular de la
1.- Si por alguna razén no se encuentran los bienes Coordinacién
muebles que se acude a revisar a cada una de las Administrativa
areas se procese a avisar a el Coordinador o la
Coordinadora del area revisada, por medio de un Oficio Encargada (0) de
oficio emitido por la persona titular de Ia Activo Fijo
Coordinacion Administrativa. Para que la persona 3
responsable del bien haga la reposicién del bien Auxiliar
administrativo

2.- En el caso de cambio de resguardante de algun Coordinadores

bien mueble, cada Coordinador debera notificar al
area de Activo Fijo por medio de Un memorandum u
oficio, en el cual se especifique el nombre del nuevo Oficio
responsable del bien, asi como el nimero de
inventario, la descripcion, marca, modelo y nimero
de serie de bien que se reasignara.

Encargada (o) de

3.- El personal del area de Activo Fijo acudira a el Activo Fijo

espacio en donde se reubicara el bien mueble para Oficio

verificar que corresponda al que se menciona en el Auxiliar

oficio recibido. administrativo
Encargada (o) de

4.- Una vez que se realizo la revision y se verifico Activo Fijo

gue coincidiera con las caracteristicas del bien se

procede a la actualizacion del inventario vy Auxiliar

resguardo. administrativo
Encargada (0) de

5.- Se acude al espacio donde se encuentra en bien Activo Fijo

mueble para la revisién junto con el responsable del Resguardo

bien y se procede a la firma del resguardo. Auxiliar

administrativo
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Sescome Avarizando en Famila

E) Diagrama de Flujo

!

Se Recibe La Notificacién Del Area De Compras Por La Compra De
Un Bien.

Verifica las condiciones del
bien.

Asigna persona responsable de
resguardar el bien.

v

Identificar tipo de alta

v

Elaborar formato de alta del bien

v

Registrar en el Sistema Contable para obtener nimero de
identificacion del bien.

Elaborar e imprimir resguardo y etiquetas del bien.

Registrar el bien en el inventario con las caracteristicas y
numero de inventario.

Revisar con la persona responsable de los bienes la existencia del
bien y sus caracteristicas.

Firmar del resguardo y formato de alta, por parte del resguardante,
encargado de activo fijo, coordinador de &rea y titular de la
coordinacion administrativa.

Etiguetar el bien mueble

Archivar resguardo
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Descripcion de Procedimiento

Procedimiento para Administrar el personal.

Vigencia: El presente Documento tiene vigencia hasta que exista un cambio realizado por el area
y/o autorizado por la Direccidon Ejecutiva del Sistema DIF Pachuca

Prologo: El Presente Procedimiento tiene como objetivo definir las fases a llevar a cabo de acorde
al proceso y con ello responder a las preguntas para su ejecucion.

Objetivo: Asegurar una adecuada gestion del personal asignado al DIF Pachuca conforme los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracion del Ayuntamiento del Municipio de
Pachuca y la normatividad aplicable.

Alcance: Comprende las actividades requeridas desde que se solicita el alta del personal hasta su
baja definitiva, asi como la gestién de su pago de némina.

Terminologia:

Movimiento de personal: Formato en donde se realiza alta, baja 0 cambio del personal.

Contrato: acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes que lo
suscriben.

Expediente: Documento fisico de cada uno del personal que integra el Sistema DIF.

Check List: Listado de documentos a requerir.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Politicas y lineamientos internos:
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Decreto de creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de
Pachuca de Soto,

Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de las Familias del Municipio de Pachuca
de Soto.

Manual de Operacion del Gasto del Sistema DIF Pachuca.

Cédigo de Etica de Sistema DIF Pachuca
Cdédigo de Conducta del Sistema DIF Pachuca

Leyes y normatividad aplicable:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Ingresos del Municipio de Pachuca de Soto.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Desarrollo y descripcion del procedimiento

A) Fase de Planeacion

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

1.- Solicitud de alta de personal, proveniente de
alguna de las areas del DIF Pachuca donde incluye
nombre completo, fecha de ingreso, sueldo mensual
bruto, puesto que desempefiara, persona que
suplird y Area de Adscripcion.

Area que requiere
Memorandum. el movimiento.

2.- Recepcion de documento para contratacion, se
verifica que dicha solicitud cuente con la
documentacién completa en original y con firmas
autorizadas, posteriormente se sella de recepcion.

Area que requiere
el movimiento.

B) Fase de ejecucién

Tareas o Actividades Instrumento de Responsable
Control

J
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1.- Se realiza alta del personal, a través de la
plataforma de la Direccion de Recursos Humanos,
llendndola con la informacién del personal
ingresando con clave.

-Via electrénica
187.217.75.66/RH
[ADMON/

Area de Recursos
Humanos

2.- Aprobacién de Alta de Personal, se espera su
verificacion y aprobacion a través de la plataforma,
generando el formato de movimiento de personal.

Movimiento de
Personal

Recursos Humanos
del Municipio

3.- Firma de formato de movimiento de personal por
la
Direccion Ejecutiva del DIF

Movimiento de
Personal

Area de Recursos
Humanos

4.- Alimentacion de base de datos interna llenando
los campos solicitados con la informacion del
contratado como nombre completo, fecha de
nacimiento, IFE, direccion, RFC, CURP, sueldo

Formato en Excel

Area de Recursos

para expediente a la Secretaria de Administracion
Municipal la cual es verificada mediante Check List.

Documentos para
la Integracion de
Expedientes

2 o ! “catalogo” Humanos
mensual, categoria, area de adscripcion, sustitucion 9
de persona y fecha de ingreso.
5.- Entrega de documentacion original completa, Listado de

Area de Recursos
Humanos

C) Verificacion

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Archivo de expediente en copia simple con el
movimiento de altay PACH.

Expediente Fisico

Area de Recursos
Humanos

2.- Elaboracion de contrato ingresando a la
plataforma de la Direccién de Recursos Humanos,
en el apartado de contratos y capturando datos
requeridos como Nombre completo, Domicilio, edad,
RFC, Folio, Vigencia, Fecha de inicio, Fecha final,
Remuneracién, Cantidad, Hora de inicio, Hora final,
Dia inicio, Dia final, Funciones y Fecha de firma.

Contrato

Area de Recursos
Humanos
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3.- Firma de contrato de conformidad por parte del Contrato Area de Recursos
personal a contratar con previa revision. Humanos
4.- Entrega de contrato a Coordinacién Técnica para Contrato

su revision, validacién y firma de la Direccion
Ejecutiva.

Coordinaciéon
Técnica

5.- Descarga de némina en plataforma ingresando,
descargando e imprimiendo la némina
correspondiente al periodo.

-Via electrénica
187.217.75.66/RH
[ADMON/

Area de Recursos
Humanos

6.- Compulsa de checadores en base de datos de
incapacidades, dias econdmicos YV justificantes con
reporte de checador actualizando cada semana.

Incidencias del
personal

Area de Recursos
Humanos

7.- Elaboracion de hoja de trabajo para factura de

Formato de Excel

Area de Recursos

nomina desglosando de acuerdo a NUE y proyecto| “ndémina SIMA” Humanos

al que pertenece el trabajador.

8.- Firma de ndmina se recaba firma del personal de Area de Recursos
lista de raya y se integra bitacora de actividades e Listado de Humanos
INE por cada trabajador. Nomina

9.- Pago en efectivo a personal de base se entrega
recibo con efectivo, se entrega el dinero y se
conserva el talébn de pago para envio posterior a la
Secretaria de Administracion Municipal.

Talén de pago y
efectivo.

Area de Recursos
Humanos

10.- Realiza solicitud de pago en el SIMA integrando
CFDI o recibo de caja y bitacora de actividades
como comprobacion.

Solicitud de Pago

Area de Recursos
Humanos

D) Fase de actuacién

Tareas o Actividades

Instrumento de
Control

Responsable

1.- Enviar el CFDI recibida al area de Tesoreria del
Ayuntamiento, procurando que esta entrega se

CFDI

Area de Recursos
Humanos
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realice en los proximos cinco dias al pago de la
némina.

2.- Realiza determinacion de pago de impuestos
federales y estatales en la plataforma del SAT y
portal de ISN del Estado de Hidalgo de acuerdo a
papel de trabajo con los importes del periodo que se
compulsan contablemente en la balanza.

Linea de Captura
(impuestos
federales), Portal
de Internet de ISN

Area de Recursos
Humanos

3.- Se entrega a la Secretaria de Administracion de
presidencia el listado de ndmina con las firmas
correspondientes y los recibos de personal de Base

Listado de nédmina
y Recibos de
Base

Area de Recursos
Humanos

4.- Una vez finalizado el procedimiento se entrega al
area de Ingresos y Egresos del Sistema DIF la poliza
contable de la nébmina; asi como copia del listado de
ndémina y Listado Original de nébmina de Confianza.

Péliza de diario

Area de Recursos
Humanos

5.- Baja de personal se llenan los campos requeridos
en la plataforma de la Direccibn de Recursos
Humanos.

Movimiento de
Personal
RHNOPR1RO01
RHNOPRO1F01.1

Area de Recursos
Humanos
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E) Diagrama de Flujo Solicitud de alta de

personal

—— Plaza disponible
Se utiliza la plaza disponible

l Direccion autorice

la plaza

Recepcién de Documentos

Documentacion

Realiza el alta en plataforma completa

v

Firmay entrega del
Movimiento de personal

v

Alimentacion de la Base de
Datos

A\ .
Entrega de documentacion en
la Secretaria de
Administracion

v

Elaboracion de expediente

v
Elaboracion y firma de )
contrato —»| Poliza contable

Descarga y verificacion de
némina

—»| Determinacion de
impuestos
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en Familia

Pago de efectivo Firma de Listado
personal de Base de némina

L

Envio de listado de némina
firmado y recibos de
personal de Base

Movimiento de
baja de personal
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Directorio Institucional
COORDINADOR TELEFONO EXTENSION

1 Coo.rdlnacmn de Asistencia 771 717 78 40 3110
Social

1.1| Club del Adulto Mayor 7711485058

2 | Coordinacion Técnica 77171778 40 3124
Coordinaciéon de Servicios

3 Médicos 771 107 08 54
Coordinacion Juridica 'y

4 | Procuraduria Municipal de 604
Proteccién a Ninas, Nifos, 7717191774
Adolescentes y las Familias

5 Coordmacmn de Qesarrollo 771 719 17 74 607
Emocional y Familiar
Coordinacion de Proteccion a la

6 | Infanciay Desarrollo 77171917 74 601 a 603
Comunitario

6.1 Bioparque de Convivencia 271 107 39 85

Pachuca

7 | Coordinacion Gestion y 77171 778 40 3116
Vinculacion

8 | Coordinacion de Administracion 77171778 40 3120

9 Coo_rd|naC|on Comunicacion 271 71 778 40 3111
Social.
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GACETA MUNICIPAL

Para su consulta en:

Via Web
www.pachuca.gob.mx

En las oficinas de:

Secretaria General Municipal
Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento

Ubicadas en
Plaza Gral. Pedro Maria Anaya No. 1, C.P. 42000
Col. Centro, Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

Contacto
oficialia.mayor@pachuca.gob.mx
Tel. 71 71 500 ext. 1160
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