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PORTADA

Anotar @l nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracian, asl como los
datos de [dentiflcackin del Manual, como son; Mombre de la Dependendcia.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documents, correspondientes a quien:
» ELABORA Senvidor o servidora pdblica que ¢ o la titular del Sisterma para o Desarrolio Integral de |a
Familila designe como enlace Responsable.
« REVISA: Titulares de direcciones Cenerales o Direccidn de Area o titulares de las unidades administrativas
gue dependan drectamente de la o del servidor publice gue autoriza,
= AUTORIZA Losllas titulares de las dependencias y Unidades administrativas gue se referen los articulas
22, 3y 24 del reglamentio ofrganico de [a Admindstracion Pdblica Centralizads de Bemito Judrez, Quintana
R,
. VALIDACION: Firma correspondients dnicamente &l Titular del Institute Municipal de Desarrollo
Adrministrativo e Innovacion del Municipio de Benito Judrez.

INTRODUCCION

Seccidn imiclal gue describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propositc general gue pretende cumplir a través del mismo

ANTECEDENTES

Apartado en el gue s& relata la informacian del origen y evoluckin del Sistema para el Desarrcllo Integral de la
Farnilia.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual & sustentan las funciones vy actividades gue se reallzan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIOMNES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que ke corresponden al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, de conformidad
& lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar las y los serddornes
publicos asignados al Institute Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacidn.

OBJETIVO

Es @l propdsito global que desea alcanzar o que persigue @l Sistema para ¢l Desarrello Integral de ka Familia
para el cumplimiento de las actividades que por su atnibucidn e corresponde.

MISION

Es la razén do sor del Sistema para el Desarrollo Integral de la Fa mma. con la cual todas las v los servidores
publicos que laberan para la institucién deberdn identificarse para su cumplimiento. Esta desenpcidn debe
ser clara, concreta y especifica

VISION i

Em ella se expone & donde se dirige el Sistema para el Desarrollo Integral de la Farmilia)y comd 5-1‘.- wvié B largo
plaze; enunciar ol edcenans en el gue se desea posicionar la entidad
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PRINCIPIOS ¥ VALORES INSTITUCIOMNALES

Consiste en un referente dtico gue consoalida v guia &l pensamiente, las actitudes, practicas y formas de
actuscidn die lag y los servidores plblicos ¥ colaboradores del Sistema para el Desarralio Integral de la Famiila.
Reprasantands gl Conjunto de normas morales Que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia
los servicios que prestan a la ciudadanda v en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Saon guias generales de accidn que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procescs
actividades en cumplimients de la funcitn, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizaciin que rigen la actuacidn de los integrantes del Skisterma para el Desarrollo Integral de la Familia,
encaminados a legrar los objetivas v cumplic la miskon

MARCO CONCEPTUAL

50 conceplos que e utilizan dentra del documento, con su descripcion especifica para amipliar la definicidn
correspondiente que permita al lector una mejor comprensian del manual,

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

D acuerdo al orden jerdrguico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccidn o
departamento de drea, Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacitn:
» Bl eddige del precedimiento en aspecificn,
= Lawversion [es e nomer de la actualizacicn gue corresponde al precedimianto a describir).
=  Elnombre del procedimiento s¢ nombra de acuerde al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando dende inicia v domde termina.
# Lafecha de la ditima emisidn, corresponde & b wersidn anterior.

5 s tuwers gue describir @ precedimiento de un departamento, & mombre del departamento va a
continuacidn del nombre del drea,

En este manual se enlistardn en secciones separadas, los procedimientos administratives. de agquellas que
impliguen un tramite o servicia,

PROCEDIMIENTOS

A continuacidn, se describird cada uno de bos procedimientos enlstados anteriormente, esta descripcién inicia
con la portada de cada procedimients, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, v s& encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de precedimiento, con los datos de identificacidn de este.

En el cuerpo de la descripcion del precedimiento, deben de recpetarse as siguientes secciones:

«  Dbjetivo

= Alcanc

» Responsabilidades

= Definlciones

=  Descripcion de actividades

Referencias del documenta
=  Reglstres

« Historial del docurmento

¢« Diagrama dea flujo

Esta informacidn se repetird el ndmero de veces necedaria como procedimisntos existan.
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SECCION DE CAMBIOS

e especifica e nomere de versidn del documento de acuerde a las modificaciones wo actualizaciones
realizadas al milsmao,

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En &l Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia nes apegamos a la igualdad social, reforzamos el respaetc
de génera v la NO viclencia contra las mujeres.

Por ¢lle, exhartamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a través del LEMGUAIE
IMCLUYEMNTE, por la mismo evitamos usar expresicnes sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamients ¥y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
EL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, CON LA FINALIDAL [3E
QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES ¥ RESPOMNSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNOQ DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE 5E MENCIONAN,
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3.1 INTRODUCCION

El Sistema para @l Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez,
Quintana Roo, de la Administracion Pablica 2021-2024, coen el firme propdsito de contar
con una herramienta actualizada de referencia y consulta, censidera fundamental la
actualizacion del presente Manual de Procedimientos, cumpliendo con el objetivo de
orientar de manera eficaz v certera respecto de los principales procesos tanto
administrativos como operativos de la organizacion y funcionamiento de las areas, asl
como los tramites y servicios que conforman el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia.

El presente Manual de Procedimientos es un documento rector del control administrativo,
el cual pretende ser una exposicion pormenorizada de las actividades que se desarrollan
de forma cotidiana en esta Institucidn, las cuales proporcionan la base para la planeacion,
operacion vy coordinacion de los programas realizados por cada una de las areas,
permitiéndonos tener como resultado la optimizacion de recursos, coordinacion de
esfuerzos y acciones para lograr los objetivos establecidos.

Lo anterior con la finalidad de orientar a los servidores publicos en la correcta ejecucion
de sus labores, asi como del continuo mejoramiento de las mismas debiendo cumplir de
manera agil, eficiente y honesta las disposiciones que se encuentran detalladas en el
misma; siendo aplicable por incumplimiento las sanciones previstas conforme a la Ley de
Responsabilidades.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetive principal, refrendar el
compromiso social que tiene el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia con la
ciudadania benitojuarense, a través de acciones de asistencia social que generen un
impacto favorable en la calidad de vida de la poblacién desprotegida y en estado de
vulnerabilidad que habita en el Municipio.

b

D

C. Dorls Marizol Sendo Rodriguez
Directora General del Sistema para el
Desarrcllo Integral de la Familia
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El Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Quintana Roo, @5 un
Organisme Plblice Descentralizado de interés social, con personalidad juridica y
patrimonic propio.

A través del decreto ndmero dieciocho, el quince de enero de mil novecientos ochenta y
cinco, fue publicado en el Periddico Oficial la Ley Organica del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estade de Quintana Roo; teniendo uno de sus objetivos
principales promover el bienestar social y dar servicios de asistencia a los grupos de
atencién prioritaria de forma directa de forma directa como coordinada con los Sisternas
Municipales DIF.

Fue creade mediante decreto niGmero dos, publicado en el Pericdico Oficial del Estado de
Quintana Roo, el dia treinta y uno de julio de mil novecientos noventa; adquiriendo el
nombre de "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito
Juarez” come Organismae Pdblico Descentralizado de la Administracion Municipal, con
personalidad juridica y patrimonic propio, vinculado con los Sisternas MNacionales y
Estatales para el Desarrollo Integral de la Familia, cuyo objetive sera el procurar atencion,
asistencia y apoyo a la poblacién desprotegida y vulnerable del municipie.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

LAS FACULTADES DE LAS DIRECCIONES ¥ COORDINACIONES DEL D.LF.

Articulo 39.- Los v las titulares que estaran al frente de las unidades administrativas que
constituyen al DIF, tendran a su cargo la conduccién técnica y administrativa de las
mismas ¥ seran responsables ante la Direccidn General de su correcto funcicnamiento.

Dichas personas titulares seran auxiliadas en la atencion y despacho de los asuntos a su
cargo, por el personal que la necesidad del servicio requiera y que sea soportado por el
presupuesto autorizado para el DIF; ademas de corresponderles las siguientes facultades
y obligaciones genéricas:

1. Planear, establecer y promover en cada una de sus unidades administrativas la
capacitacion oportuna vy el trabajo en equipo del personal a su cargo, para cumplir
con las solicitudes de los servicios de asistencia social a los sujetos y grupos de
atencion prioritaria de nuestro municipio;

2. Planear, establecer y promover proyectos de mejora continua en sus areas de
trabajo, y propiciar el éptimo desempefio de las funciones que le sean asignadas,
asi también asegurar que las personas adscritas a su unidad administrativa se
conduzcan de acuerdo con la normatividad legal aplicable;

X Regular las acciones cotidianas, propias de la direccion o coordinacién a su cargo
para que funcione de wuna manera eficiente, organizada, responsable vy
estableciendo prioridades;

&4, Favorecer a las victimas de violencia que pertenecen a los grupos de atencién

prioritaria para que puedan acceder de manera gratuita a los servicios del DIF

conforme se enuncia en la Ley de Victimas del Estado de Quintana Roo;

Planear, coordinar y controlar el funcionamiento del personal a su cargo;

Realizar el Programa de Presupuesto en Base a Resultados de sus actividades;

7. Qrganizar, dirigir ¥y evaluar el desempefio de las labores encomendadas a las
distintas dreas que integren la unidad administrativa correspondiente;

B. Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les corresponden v
someterlos a la aprobacion del (de la) Coordinador(a) de Planeacién y Vinculacion y
posteriormente a la autorizacion del (de Ia) director{a) General;

9, Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados v las politicas

previamente autorizados por el{la) director(a) General, para &l logro de los objetivos

¥ prioridades establecidas para el DIF;

Rendir los informes y formular los dictdmenes, estudios y opiniones que'solicite

ellla) director{a) General;

1. Presentar los informes requeridos por la Coordinacién de Planeacidn y Evaluacién,
respecto al avance del cumplimiento de las metas de los programas y actividades
gque realizan en sus dreas;

12. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, procedimientos, lineamientos, manuales y demas dispasiciones

10
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

relacicnadas con los servicios v actividades de la competencia de su respectiva
unidad administrativa, tormando las medidas adecuadas para prevenir ¥ corregir la
violacidn de esas normas y para |la aplicacion en su caso, de las sanciones
procedentes;

13. Acordar con la Direccién General correspendiente los asuntes de la competencia
de |la unidad administrativa a su cargo;

14. Someter a la consideracion de la Direccion General los proyectos de modernizacion
y desarrollo administrativo correspondientes, para su mejor funcionamiento y
despacho de los asuntos a su cargo;

15. Vigilar que los recursos humanos, materiales, técnicos v financieros sean utilizados
de manera eficaz v eficiente v en beneficio de la operatividad de la unidad
administrativa respectiva;

16. Desarrollar las demas atribuciones que de manera especifica le sefale su superior
jerarquico, asi como aquellas que le confieran las leyes y otros ordenamientos
juridicos aplicables;

17. Planear, programar, organizar y coordinar actividades y acciones enfocadas a la

inclusian, perspectiva de género vy prevencién de la discriminacion;

Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion correspondientes

a suUs areas;

19, Ser responsables de los cobros de las cuotas de recuperacion v el entero a la caja,
asi como resguardar los comprobantes de los mismos,

20, Atender, dar cumplimiento y seguimiento de las obligaciones establecidas enla Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para el Estado, la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estada y Ley
de Archivo vigente en el Estado, en el ambito de su competencia;

21. Ser responsables de generar, actualizar y validar la informacion derivada de las
obligaciones materia de transparencia en los portales y criterios establecidos para
elle, en el Ambito de su competencia;

22, Presentar su declaracién de situacion patrimonial v de intereses, asi como cumplir
a cabalidad con todas las obligaciones establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, asi como del Cédigos de Etica y Conducta
vigentes;

23, Efectuar el Procedimiento de Entrega y Recepcitn, de acuerdo con lo establecido
en Ia Ley de Entrega v Recepcién de los Poderes Plblicos, Ayuntamientos, Organos
Publicos Auténomos y de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal
del Estadeo de Quintana Roo, el Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcion
del Municipio de Benito Juarez Quintana Roe y demas nermatividad aplicable;

24 Tener actualizados v al alcance de las y los usuarios sus avisos de privacidad,
confarme |o establece la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesian de
Sujetos Obligados en vigor; ' ;

25. Vigilar y procurar el estricto cumplimiento de los Lineamientos y Politicas para el
Ejercicio ¥ Control del Gasto del DIF, asi como de les Lineamientos para la

18
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Regulacion de los Tramites y Servicios que Presta el Sistema DIF del Municipio de
Benito Juarez, Quintan Roo;

26. Brindar seguimiento y atencion a los requerimientos y asuntos en materia
archivistica, en coordinacion con la Direccion General de Archive Municipal;

27. Canalizar los posibles casos de violencia de género del personal a las instancias y/o
autoridades correspondientes para su atencion y seguimiento de conformidad a la
legislacign aplicable; v

28. Las demas gue le asigne |la Direccion General del DIF o su superior inmediatola) v
las que resulten inherentes a su puesto.

La Direccion General, las direcciones de drea y las coordinaciones del DIF, por la naturaleza
e impacto de beneficio social para el municipio, el alto grado de responsabilidad que
conlleva, los diferentes tipos de recursos gque manejan y con fundamento en la Ley de
Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organcos Publicos
Autdnomos y de las Entidades de la Administracion Pdblica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo; asi como el articulo 3 fracciones IV, Vil y Vil del Reglamento para el Proceso
de Entrega vy Recepcién en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo: son considerados
Sujetos Obligados de Entrega v Recepcion al tomar o separarse de su cargo o comision,
independientemente del motivo que lo origine, por lo gue cumpliran con la respectiva
transferencia o recepcion del cargo a quien legalmente los sustituya,

Excepto para las y los sujetos obligados ya determinados en el parrafo anterior para
presentar la Entrega v Recepcion, los demas determinados en el articulo 3 fracciones Vi y
VIl del Reglamento para el Proceso de Entrega v Recepcion en &l Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo; la Direccidén Ceneral del DIF deberd notificar a la Contraloria
Municipal a quiénes apliquen estas obligaciones, asi como avisar de manera inmediata
cuando cesen, sean actualizadas o transferidas en otra persona o cargo.,

Respecto a la obligacidn de presentar [a Declaracidn de Situacidn Patrimonial v de
Intereses, asi como la constancia fiscal, sequn corresponda; ésta serd aplicable a todas las
personas servidoras publicas adscritas al Sistema DIF, en cualquiera de sus modalidades
de contratacién; conforme lo determina el articulo 32 de la Ley Ceneral de
Responsabilidades Administrativas v los Acuerdos gque emita el Sisterna Macional
Anticorrupcion.

Ante cualquier duda para la definicion o interpretacion de sujetos obligados para
presentar Declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses, o el proceso de Entrega
y Recepcion; serda la Contraloria Municipal la facultada para determinar la debida
aplicabilidad y/u observancia; conforme lo establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley de Entrega v Recepcidn de los Poderes Publicos, Ayuntamientos,
Crganes Publicos Auténomos y de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal
del Estado de Quintana Roo y el articulo 4 del Reglamento para el Proceso de Entrega Y
Recepcidn en el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Trabajar de manera coordinada con otras Instituciones de los tres niveles
v poderes de gobierno; asi como de forma alineada a las politicas sociales
que rige el Sisterna DIF Nacional. Lo anterior, con el ebjetive de llevar a
cabo acciones concretas que logren brindar una mejor calidad de vida a
las personas en estado de vulnerabilidad del municipio de Benito Juarez;
principalmente a las nifas, nifos y adolescentes, mujeres, adultos
mayores y personas con discapacidad; v asi contribuir y formar parte de
toda la estructura gubernamental de nuestro pais, que tiene como
objetivos fundamentales erradicar la pobreza, la marginacion, la
discriminacién, la falta de acceso a la educacién y oportunidades
laborales.

3.6 MISION

Somos una institucidon comprometida con la sociedad vy su buen
desarrollo; por ello nuestra mision es fortalecer de manera integral a cada
miermnbro de la familia como nucleo de la sociedad vy ayudar a mejorar la
calidad de vida de quienes se encuentran en sectores desprotegidos,
vulnerables o en abandono.

3.7 VISION

Posicionar al Sisterma para el Desarrcllo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, como la institucion publica laboralmente
eficiente vy socialmente responsable, capaz de enfrentar los problemas
sociales actuales por los gue atraviesa nuestra ciudad v ayudar a guienes
se gncuentran inmersos en ellos a encontrar una mejor situacién de vida,
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3-3 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

I CODIG: pP-DIF-D1-01

+ Legalidad

+ [lgualdad

+ Eficiencia

« Transparencia

+ Equidad

* Trabajo

+ Respetoa la cultura vy medic ambiente
« Compromiso social

«  Yocacion de servicio

VALORES

» Compromisoc

« Solidaridad

*» Honestidad

e Inclusidn

* Respeto

« Servicio

» Responsabilidad

*  Justicia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GEMERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DE EENITO JUAREZ.

Constancia de acreditacion de actividades de asisténcia social.

HORARIO: lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
CORREC: direccicngenerali@difbenitojuarez.gob.mx

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA,

s  Apoyo de despensa, leche vy panales para nifias y nifos y panales para personas
adultas.
Apoya de ldminas.

 Apoyvo de gastos funerarios,
Apoyo para gastos de medicamentos, estudios de laboratorio, transportacion agrea
o terrestre, hospitalizacion, analisis clinicos, material de curacion, material quindrgico
y consulta meédica con especialista y aparatos funcionales,

HORARID: lunes a viernes de 000 a 16:00 horas.
TELEFOMO: 9988402150 EXT; 301
CORREC asistenciasociali@difbenitojuarez.gob.mz

Los tramites y servicios mencionados, los podrd realizar en |a siguiente direccion: Calle 44
antre calle 102 ¥ 111, manzana 76, lote OF, regidn 94, Cancdn, Quintana Roao, C.P.T7517.

E. DELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS ¥
ADOLESCENTES.

« Asesoria juridica.

« Comparacencia de unidn hbre.

« Convenio de cuidado y proteccion de nifas, ninos y adolescentes,
« Constancia de dependencia econdmica.

«  Comparecencia de hechos.

HORARIO: lunes a viernes de QE0D a 18:00 horas.
TELEFONC: 9988402150 EXT: 303
CORREC: procuraduria@difbenmtojuarez.gob.rmi

Los tramites ¥ servicios mencionados, los podrd realizar en |a siguiente direccidn: Calle 44
antre calle 108 v 11, manzana 76, lote 03, regidan 94, Cancun, Quintana Roo, C.R. TT517.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

COORDINACION DEL CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION A LA VIOLENCIA,

= Afencidnintegral a personas victimas de viclencia.

HORARID: lunes a viernes de DB30 a 16:00 horas,
TELEFONO: 9982110988
CORREC: cepaviidifbenitojuarez.gob.mx

Los tramites v servicios mencionados, los podra realizar en la siguiente direccién: Calle 116
con esquing Rancho Viejo, manzana 57, lote 01, 02 v 03, regidn 236, Cancun, Quintana Roo,
C.p, TT527.

C. DIRECCION DE PREVENCION DE RIESCOS PSICOSOCIALES DE MHINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES.

COORDINACION DE CENTROS ASISTENCIALES DE DESARROLLO INFANTIL.

+ Inscripcidn a los Centros Asistenciales de Desarrcllo Infantil.
= Cuota mensual por servicio de los Centros Asistenciales de Desarralio Infantil,

HORARIO: lunes a viernes de B:00 a 1530 horas.

TELEFOND: 95BB402150 EXT: direccien306 [/ coordinacitn3ls
CORRED: cadi@difoenitojuarez.gob.mx

CORREC prodififadifoenitojuarez.gob.mx

Los tramites v servicios mencicnados, los podrd realizar en la siguiente direccidn; Calle 44
entre calle 109 v 111, manzana 76, lote 03, regidn 94, Cancun, Quintana Roo, CR, T7517.

D. DIRECCION DE SALUD.

COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD,

Terapia de rehabilitacién fisica, de lenguaje, aprendizaje v psiceldgica,
Atencicn madica de rehabilitacian,
Valgracidn para rehabilitacidn en terapia fisica, de lenguaje, aprendizaje y
psicelégica.
Transporte a persenas con discapacidad,
senfcio de transporte inclusivo,
+ Prueba psicommétrica,
= Certificado de discapacidad ternporal.
= Credencial para personas con discapacidad.
« Cerntificado de discapacidad permanente.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

HORARIC: lunes a viernes de 07:00 a 14:30 horas.
TELEFONO: 99BB885662
CORRED: discapacidad @difbenitojuarez.gob.mx

Los tramites y servicios menclonados, los podra realizar en la siguiente direccién:
supermanzana 67, Manzana 09, Lote &5 C.R. 77510,
COORDINACION DE SALUD MENTAL

= Atencion psicologica.
s Atencion psiguidtrica,

HORARIO: lunes a viernes de B:00 a 15:30 horas,
TELEFOMC: 998E402150 EXT: direccion3sl f Coordinaciénzs?
CORRED: psicologia@difbenitojuarez.gob.mx

Los tramites vy servicios mencionados, los podra realizar en la siguiente direccidn: Calle 44
entre calle 109 y 11, manzana 76, lote 03, region 94, Cancdn, Quintana Roo, CR, 77517
COORDIMACION DE SERVICIOS MEDICOS

e Atencigon médica general

e Alencién dental.

# Extraccion dental

# Curacion Z0E.

= Extraccion decidua.
= [Profilaxis.

= Cementado de protesis dental,
s Atencién nutricional,
« Certificado de médicn,

HORARIO: lunes a viernes de 900 a 16:00 horas.
TELEFONO: 9988402150 EXT: 305

CORRED: serviciosmedicos@difbenitojuarez.gob.mx
CORREC: salud@difbenitojuarer qoborms

Los trdmites y servicios mencionados, los podrd realizar en la siguiente direccion: Calle 44
entre calle 109 v 111, manzana 76, lote 03, region 94, Cancdn, Quintana Roo, C.P. 77517,




CODIGo: hP-DE-D-01
MUMICIPIO DE FECHA DE 02 DIC 2024
EMESICH -
| = ™ BENITO JUARE
| e OUNTMARDD mmeeeem—  VERSION: o1
3
; PAGINA: 20 DE 538

3.9 POLITICAS DE OPERACION

E. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL COMUNITARIO.

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL COMUNITARIC
# - Clase, Curso y Taller

HORARIC: lunes a viernes de 0900 a 17:00 horas.
TELEFOND: SOBERA0010G
CORRED: dsc@difbenitojuarez.gob.rmx

Los tramites y servicios mencicnados, los podra realizar en la siguiente direccidn: Region
233, manzana 08, Lote 01, Avenida Mifios Esquina Rancho Viejo, Cancdn, Quintana Roo.

F. DIRECCION DE LA FAMILIA.

COORDIMACION PARA LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES.

+ Taller para personas adultas mayores en el "Club de la Esperanza”.

«  Vinculacidn laboral para personas adultas mayores.

«  Atencion psicologica para personas adultas mayores.

s Inscripcian a la estancia matutina para las personas adultas mayoras.

HORARID: lunes a viernes de OR:00 a 1600 horas.
TELEFONC: 9988402150 EXT, 318
CORRED: familia@difbenitojuarez.gob.mx

Los trémites y servicios mencicnados, kos podrd realizar en la siguiente direccion: Calle 44
entre calle 109 v 111, manzana 76, lote 03, regidn 94, Cancdn, Quintana Roo, CP. 77517,
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Social
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Contraloria
Interna

Contraloria
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Desplazados
Internos

DIF

Discapacidad

3.10 MARCO CONCEPTUAL

Las personas que viven en situacion de calle integran un grupo sccial
diverso compuesto por nifas, nifos, adolescentes, mujeres, hombres,
familias, personas adultas mayores, personas con discapacidad v otras
con diferentes problemas de salud ¥ adicciones,

Condicion de mayar indefension en la que se puede encontrar una
PErSOna, un grupo o una comunidad, debido a que no cuenta con los
recursos necesarios para satisfacer sus necesidades basicas.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Rog.

Punta en el espacio metropolitano caracterizado no solo por tener una
densidad de trabajaderasies) sensiblemente superior a la de sus
vecinas|os), sino v, sobre 1odo, por ser capaz de ejercer una influencia
sobre su entorno.

Organa de Control Interno del Sisterna DIF Municipal, dependiente de
la Contraloria Municipal.

Contraloria del Municipio de Benito Judrez,

Personas o grupos de perscnas gue se han visto forzadas v obligadas a
escapar o huir de su hogar o de su lugar de residencia habitual, en
particular como resultado de los efectos de un conflicto armadsa, de
situaciones de violencia generalizada, de viclaciones de los derechos
humanos o de catastrofes naturales o provocadas por el ser hurmamno, o
bien para evitar dichos efectes, ¥ que noe han cruzade una frontera
estatal internacionalmente reconocida.

Sisterna para el Desarmrolle Integral de la Familia del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

Es la consecuencia de la presencia de una deficiencia o limitacién en
una persona, que al interactuar con [as barreras gque le impone el




Discriminacién

Mualtiple

Migrante

Municipio

Mifia, nifio o
adolescente
migrante

Nifa, nifle o
adolescente
migrante
acompanado

Nifa, nifio o
adolescente
migrante noe
acompanado

Presidente
Municipal

Reglamento

Repatriada(o)

Riesgos
Psicosociales

3.10 MARCO CONCEPTUAL
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entorne social, pueda impedir su inclusién plena v efectiva en la
sociedad, en igualdad de condiciones con los demds.

La situacion priaritaria especifica en la que se encuentran nifas, nifios
v adolescentes que, al ser discriminados por tener simultineamente
diversas condiciones, ven anulados o menoscabados sus derechos.

Individue que sale, transita o llega al territorio de un Estado distinto al
de su residencia por cualquier tipo de motivacicn,

rMunicipio de Benito Juarez,

Cualquier persona migrante, nacional o extranjera, mencr de dieciocho
anos de edad.

Cualquier persona migrante mencr de dieciocho afios de edad que se
encuentra acompafada por la persona adulta gue ejerce la patria
potestad, la tenga bajo su guarda y custedia e por su tutar(a).

Cualquier persona migrante menor de dieciocho ahos de edad gue no
se encuentra acompatada por la persona adulta gue ejerce la patria
potestad, que la tenga bajo su guarda ¥y custodia, por su tutarfa) o
persona adulta bajo cuyos cuidados se encuantre habitualmente por
costurmbre,

Titular de la Presidencia Municipal de Benito Juarez.

Reglamento Interior del Sisterma para el Desarrcollo Integral de |a
Familia del Municipic de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo.

Persona que regresa a su pals de nacionalidad bajo condiciones
especificas establecidas en diversos instrurmentos internacionales.

El conjunto de circunstancias, hechos, v factores personales, familiares
o sociales refacionados con una problematica determinada como
abandono, maltrato, violencia, baja escolaridad, explotacién econémica
v laboral, embarazo tem prano, vinculos familiares precarios, adicciones,
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

necesidades basicas insatisfechas, entre otros, gque aumentan la
posibilidad de gque les nifas, nifos v adolescentes inicien o se
mantenga en situaciones criticas que afecten su desarrollo integral o
gue sea wvictima o auter de la viclencia u otras situaciones
mencionadas afectando sus derechos esenciales”,

Sistema Estatal Sisterna para el Desarrollo Integral de la Farilia del Estado de Quintana

Roo.

Sistema Sisterna Macional para el Desarrollo Integral de la Familia,

MNacional

Sindico Titular de la Sindicatura de Benite Juarez.

Trata de Toda accidén u omisién dolosa de una o varias perscnas para captar,
personas enganchar, transportar, transferir, retener, entregar, recibir o alojar a
una o varias personas con fines de explotacion,

Voluntariado Personas que otorgan a libre voluntad su talento, conocimientos,
experiencia, redes wo recursos de manera solidaria con el objetivo de
centribuir en la superacion de las desigualdades gue viven en especial
los sujetos v grupos de atencién prioritaria que se benefician wo
participan en las acciones que desarralla el DIF,

SENTRE Slsterna de entrega recepcitn,

MIR Matriz de Indicador de Resultados,

PEBR Presupuesta Basado en Resultados,
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CAPITULO I}

PROCEDIMIENTOS
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4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS
FECHA DE
CODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
COORDINACION DEL VOLUNTARIADO

P-DIF-Di-CV-0i o Organizacion de eventos de beneficencia. 09 DIC 2024

Procuracion de donativos en econémico W en|
P-DIF-DI-CV-02 o especie, mediante gestiones ante instituciones | 02 DIC 2024

publicas, privadas y asociaciones.

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Realizacion de reuniones de trabajo con titulares =B
P-DIF-DI-DG-01 ol de las unidades administrativas del Sistema | 09 DIC 2024

Municipal DIF Benito Juarez,

| Representacion del Sisterma Municipal DIF
P-DIF-DI-DC-02 ol Benito Juarez en eventos publicos y privados, | 09 DIC 2024
| | macionales, estatales ¥ municipales.
UNIDAD JURIDICA

Coordinar las sesiones de trabajo de la Junta | N
P-DIF-DI-UJ-01 (a]] Directiva del Sisterma Municipal DIF Benito | 09 DIC 2024

Juarez. i o
PDIF-Di-L-02 o Celebracién de contratos y convenios del

........

| 09 DIC 2024

COORDINACION DE TRANSPARENCIA, DATOS PERSONALES Y GESTION DOCUMEMNTAL

P-DIF-D-CT-01

o

P-DIF-DY=-CT-02

Debido cumplimiento relative a las obligaciones
comunes y especificas de transparencia.

09 DIC 2024

Brindar respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacién en coordinacién con las unidades
administrativas del Sisterma Municipal DIF

Benito Juarez,

P-DIF-DI-CT-03

P-DIF-DI-CT-04%

m

09 DIC 2024

Coordinar la elaboraciéon v actualizaciéon de los
| avisos de privacidad de las unidades
| administrativas del Sistema Municipal DIF
| Benito Juarez.

09 DIC 2024

o

Coordinar v wvigilar el correcto tratamiento,
resguardo vy cuidado de los  archivos
administrativos de la Institucian.

it il el —

09'DIC 2024

COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
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VAR INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
L]

ADMINISTRATIVOS

Cestion de patrocinios en especie y econdmicos

B-DIE-DI-CR-01 ol en beneficio de los programas y acciones del | 09 DIC 2024
Sistema Municipal DIF Benito Juarez.
Organizacién de eventos institucionales y
P-DIF-DI-CR-02 o sociales del Sistema Municipal DIF Benito | 09 DIC 2024
| Juarez.
i COORDINACION DE PLANEACION ¥ EVALUACION
' Carga de informacién semanal en el Sistemna de
| F'E'F'Dl'c esick ol Seguimiento de Evaluacién Municipal (SIEM). ._"j}g DIF ?'izﬁ__
' Carga de informacion trimestral en el Sistema de
P-DIF-DI-CPE-02 on Prevencion, Atencion, Sancion v Erradicacion de | 09 DIC 2024
= la Violencia Contra las Mujeres (PASEVCM).
Realizacion de informes trimestrales para la
P-DIF-DI-CPE-O3 ol Junta Directiva y el Subcomité intersectorial del | 09 DIC 2024
— COPLADEMUN. St : ]
Elaboracién de la Matriz de Indicadores para
_P-DIF-DI-CPE-04 o Resultados (MIR), 09 DIC 2024
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
B.DIF-DI-CC5-01 ol Cobertura ¥ d!fusllnn de eventos, acciones y 09 DIC 2024
programas institucionales.
COORDINACION OPERATIVA Y DE LOGISTICA DE EVENTOS
P-DIF-DI-CO-01 o Logistica para eventos internos y externos. 02 DIC 2024
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
COORDINACION DE RECURSOS FINAMCIERDS
P-DIF-DI-CRF-0N 4] Afectacion presupuestal 09 DIC 2024
T Tramite para el pago por la adguisicion de
-DIF-Di- . : i
. P-DIF-DI-CRF-02 o bienes y servicios. 09 DIC 2024
P-DIF-DI-CRF-03 o1 Tramite para el pago de fondo revolvente. 09 DIC 2024
P=DIF-CH-CRF-04 on Tramite del deducible de impuestos. 0% DT 2024
P-DIF-DI-CRF-05 o1 | Tramite viaticos. 08.DIC 2024
| COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
| Cédulas de movimiento del personal del Sisterna
| P-DIF-DI-CRH-O1 o1 Municipal DIF Benito Jusrez 09 DIC 2024
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4 'I INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
-
ADMINISTRATIVOS
Solicitud para el page de la némina interna del =
P-DIF-DI-CRH-02 o personal del Sistema Municipal DIF Benito | 09 DIC 2024
Juarez. 2 e =
Comprobacion de la ndémina interna del
P-DIF-DI-CRH-03 ol personal del Sistema Municipal DIF Benito | 09 DIC 2024
Juarez.
Contratacion de personal para el Sisterma
P-DIF-DI-CRH-04 4] Municipal DIF en la némina del H. Avuntamiente | 09 DIC 2024

I Benito Juaraz,
Contratacion de asimilables al salario para

P-DIF-DI-CRH-05 | o laborar en el Sistema Municipal DIF Benito | 09 DIC 2024
Juarez. :
Deteccion de necesidades y planeacién de la

P-DIF-DI-CRH-06 o1 capacitacion para los servidores pulblicos del | 09 DIC 2024

Sisterna Municipal DIF Benito Juarez,

Ejecucion, desarrolle y evaluacién de |a
capacitacion.

COORDINACION DE PATRIMONIO

Alta de bienes inmuebles otorgados en
P-DIF-DI-CP-01 ol usufructo, donacién yfo comodato al Sisterna | 09 DIC 2024
Municipal DIF Benito Juarez. _
| Alta por adquisicion de bienes muebles y parque |

—

P-DIF-DI-CRH-07 o1

09 DIC 2024

P-DIF-DI-CP-02 o | wehicular del Sisterma Municipal DIF Benito | 09 DIC 2024
Juarez
Verificacion fisica de los bienes muebles del I
P-DIF-DI-CP-03 | o inventario del Sisterna Municipal DIF Benito | 09 DIC 2024 |
| Juarez . __ i
| Tramite y seguimiento de reporte de dafos,
P-DIF-DI-CP-04 | o averiguaciones previas y/o extravio de bienes | 09 DIC 2024
patrimoniales.
P-DIE-DILCP-08 ol Baja de los bienes muebles y parque vehicular 09 DIC 2024
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4&£.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE COORDINACION DEL
EVENTOS DE BENEFICENCIA VOLUNTARIADO
REVISION: 0 cODIGO: P-DIF-DI-CV-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Organizar y desarrollar los eventos de beneficencia a solicitud de la Presidencia del
Patronato, que permitan la recaudacion de fondos para la asistencia social del
Sisterna Municipal DIF Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Presidencia del Patronato, Secretaria particular,
Direccién Administrativa v de Finanzas, Coordinacidn de Relaciones Publicas vy
Coordinacién de Comunicacién Social del Sistemna Municipal DIF Benito Judrez.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 PRESIDENCIA ([EL PATRONATO)

311 Desarrollar un programa de trabajo para organizar los eventos de beneficencia.
Solicitar a Secretarfa Particular realice lo correspondiente.

312 Firmar de autorizado y remite para la erganizacién y los tramites correspondientes,

313 Revisar ficha técnica cotejando con el programa de tra bajo autorizado.

114 Revisa, firma y remite las invitaciones a la Coordinaclén Relaciones Publicas.

3.2 SECRETARIA PARTICULAR

321 Generar e imprimir el programa de trabajo indicando el nombre, objetivo, fecha,
hora vy lugar de los eventos y remite a la Presidencia del Patronato para su
aprobacién. Autorizar el presupuesto para la realizacién de los eventos,

322 Indicar que se elabore la ficha técnica correspondiente al evento préximo.
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Elaborar los presupuestos de los eventos en los casps que generen gastos, para
enviar a la Direccion Administrativa y de Finanzas para la gestion de los recursos
econGmicos, insumaos o servicios necesarios para el evento.

Recibir y enviar los comprobantes de pago [SPEI) en los casos que generen gastos,
a los proveedores de los servicios o insumos solicitados para recibir en tiempo vy
forma para el evento. Remite a lafal Secretarialo) para su comprobacién.

Turnar via correo electronico la Ficha Técnica a la Coordinacion de Relaciones
Publicas y Coordinacién de Comunicacién Social para solicitar su participacion y
apoyvo en el desarrollo del evento.

Enviar convocatoria a los/las Directores (as) de la institucion para reunién de trabajo
a fin de solicitar su apoyo para el evento,

Motifica a la Contraloria Interna del evento para que haga acto de presencia de fe
de los hechos.

Realizar la asignacién de tareas a cada una de las areas.

Solicita a la Secretaria(o) a su cargo su apoyo para |la organizacidn de la logistica del
eventio,

AUXILIAR DE FICHAS TECNICAS [SECRETARIA PARTICULAR)
Elaborar las fichas técnicas de los eventos.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
Realizar el pago de los insumos o servicios requeridos, en los casos que generen
gastos y remite a la Secretaria Particular los comprobantes de los respectivos pagos.

SECRETARIA(O) (SECRETARIA PARTICULAR)

Realizar la comprobacién correspondiente de |a salida del recurso en los casos que
generen gastos y remite a la Coordinacion de Recursos Financieros.

Apoyar en actividades administrativas, logisticas y operativas asignadas por |a
Secretaria Particular, antes, durante y después del evento.

Durante el evento programado supervisa y verifica el montaje, que todo o
requerido para el evento esté en tiempo y forma.

Se realiza el corte de lo recaudado de acuerdo al Procedimiento de donativos en
especie o Procedimiento de donativo en econdmico (segun sea el caso).

Elaborar reporte del evento de beneficencia recopilando informacion como la
cantidad de personas que asistieron, el total de lo recaudado, evidencia fotografica,
relacién de patrocinadores y se |a presenta a la Presidencia del Patronato.
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354 Se elabora oficio informande a la Coordinacién de Donativos, Coordinacién de
Recursos Financieros y Contraloria Interna el monto recaudado en el evento.

355 Se deposita en caja DIF el monto recaudado o se envia por transferencia y se
informa a la Coordinacion de Recursos Financieros.

3.6 COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS
3.6]1 Recibir la comprobacidon en los casos que se generen gastos.

3.7 COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

371 Elabora las invitaciones y remite invitaciones a la Presidencia del Patronato para
firma.

3.72 Recibe ydistribuye las invitaciones correspondientes a los invitados especiales, a los
del presidium y realiza la confirmacion de asistencia.

3.8 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

381 Realiza los requerimientos necesarios para la cobertura y difusion del evento y
notifica a la Secretaria Particular.
Se presenta el dia y la hora indicada al evento de beneficencia.

3.9 CONTRALORIA INTERNA
3.9 Se presenta el diay la hora indicada al evento de beneficencia.

3.0 DIRECTORES(AS) DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
2101 Se presentan a la reunién.

3.10.2 Se presenta el dia y la hora indicada al evento de beneficencia.

4.0 DEFINICIONES

41 ATENCION PRIORITARIA
Condicion de mayor indefension en la que se puede encontrar una persona, un
grupo o una comunidad, debido a que no cuenta con los recursos necesarios para
satisfacer sus necesidades basicas.

4.2 CONTRALORIA INTERNA
El érgano de Control Internc del Sisterma DIF Municipal, dependiente de la
Contraloria Municipal.
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43 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.
&4 SPEI
Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios.
£.5 VOLUNTARIADO
Personas que otorgan a libre voluntad su talento, conocimientos, experiencia, redes
yfo recursos de manera sclidaria con el objetive de contribuir en la superacién de
las desigualdades que viven en especial los sujetos y grupos de atencion prioritaria
que se benefician y/o participan en las acciones que desarrolla el DIF.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Presidencia Desarrclla un programa de trabajo para organizar
(El Patronato) los eventos de beneficencia.
Solicita a Secretaria Particular realice lo
correspondiente.

2 Secretaria Particular | Genera e imprime el programa de trabajo
indicandeo el nombre, objetivo, fecha, hora y lugar
de los eventos y remite a la Presidencia del
Patronato para su aprobacion.

3 Presidencia Firma de autorizacién y remite para la organizacion

(El Patronato) y los tramites correspondientes.
£ Secretaria Particular Indica se elabore |a ficha técnica correspondiente al
avento préximo.
5 Auxiliar de Fichas Elabora la ficha técnica.
Técnicas
(Secretaria Particular)

6 Presidencia Revisa ficha técnica cotejando con el programa de
(El Patronato) trabajo autorizado.

7 Secretaria Particular | Elabora los presupuestos de los eventos en los
casos que generen gastos, para enviar a la
Direccion Administrativa y de Finanzas para la
gestion de los recursos economicos, INSUMos o

| servicios necesarios para el evento.
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8 Direccion Realiza el pago de los insumos o© servicios
Administrativa y de requeridos, en los casos gue generen gastos y
Finanzas remite a la Secretaria Particular los comprobantes

de los respectivos pagos.

9 Secretaria Particular | Recibe y envia los comprobantes de pago (SPEI) en
los casos que generen gastos, a los proveedores de
los servicios o insumos solicitados para recibir en
tiempo y forma para el evento.

Remite a la/al Secretarialo) para su comprobacion.

10 Secretarialo) Realiza la comprobacion correspondiente de la
(Secretaria Particular) | salida del recurso en los casos que generen gastos

y rermnite a la Coordinacién de Recursos Financieros.

il Coordinacion de Recibe comprobacién en los casos que generen
Recursos Financieros | gastos.

12 Secretaria Particular | Turna via correo electrénico la Ficha Técnica a la

Coordinacion de  Relaciones Publicas vy
Coordinacidn de Comunicacién Social para solicitar
suU participacion y apoyo en el desarrollo del evento.

12 Coordinacion de Elabora las invitaciones y remite invitaciones a la
Relaciones Publicas Presidencia del Patronato para firma.

14 Presidencia Revisa, firma y remite las invitaciones a la
(El Patronato) Coordinacion Relaciones Publicas.

15 Coordinacion Recibe ¥ distribuye las invitaciones
Relaciones Pdblicas | correspondientes a los invitados especiales, a los

del presidium vy realiza la confirmacién de
asistencia.

16 Coordinacion de Realiza los requerimientos necesarios para la
Comunicacién Social | cobertura y difusién del evento y notifica a la

Secretaria Particular.
Se presenta el dia y la hora indicada al evento de
beneficencia.

17 Secretaria Particular | Envia convocatoria a losflas Directores{as) de la

institucion para reunién de trabajo a fin de solicitar
su apoyo para el evento.

Motifica a la Contraloria Interna del evento para que
haga acto de presencia de fe de los hechos.
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18

Directores (as) del
Sistema Municipal
DIF Benito Juarez

Se presentan a la reunidén.

12

Secretaria Particular

Se realiza |la asignacién de tareas a cada una de las
areas.

Solicita a la secretaria(o) a su cargo su apoyo para la
urgani:acic’:n de la Iug|'5ti::a del evento,

20

Secretarialo)
(Secretaria Particular)

Apoya en actividades administrativas, logisticas y
operativas asignadas por la Secretaria Particular,
antes, durante y después del evento.

Durante el evento programado supervisa v verifica
el montaje, que todo lo requerido para el evento
esté en tiempo y forma.

Se realiza el corte de lo recaudado de acuerdo al
Procedimiento de donativas en especie o
Procedimiento de donativo en econdmico (segun
g3 el caszol.

Contraloria Interna

Se presenta el dia v la hora indicada al evento de
beneficencia.

Directores (as) del
Sisterna Municipal
DIF Benito Juarez

Se presenta el dia ¥ la hora indicada al evento de
beneficencia.

Secretaria(o)
(Secretaria Particular)

Elabora reporte del evento de beneficencia
recopilando informacion como la cantidad de
personas que asistieron, el total de lo recaudado,
evidencia fotogrdfica, relacién de patrocinadores y
se |a presenta a la Presidencia del Patronato.

Se elabora oficio infermando a la Coordinacion de
Donativos, Coordinacion de Recursos Financieros y
Contraloria Interna el monto recaudado en el
evento.

Se deposita en caja DIF &l monto recaudado o se
envia por transferencia ¥ se informa a la
Coordinacidn de Recursos Financieros.

24

Fin del
Procedimiento.
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REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrcllo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validade por el IMDAI el 17/01/2024.

Lineamientos Generales para el Control de las Entradas y Salidas de los Donativeos
Recibidos por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,

REGISTROS

P-DF-DIF-DI-CV-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Organizacion de
eventos de beneficencia.

Programa de trabajo.

Ficha técnica,

Presupuesto para la gestién de los recursos econdmicos, insumos o servicios
necesarios para el evento.

Invitaciones.

Relacién de patrocinadeores del evento de beneficencia.

Reporte del evento de beneficencia.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

" PROCEDIMIENTO DE PROCURACION DE
I:I'DHAﬂ\fDS EN ECONOMICO Y EN ESPECIE,

COORDINACION DEL
MEDIANTE GESTIONES ANTE s s
INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y
ASOCIACIONES
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CV-02 EMISION: 09-DIC-2024

1.0

3.0

3.1
211

3.1.2

OBJETIVO

Realizar acciones de apoyo v seguimiento a las actividades de la Presidencia del
Patronato para la procuracidon de fondos de financiamientos economicos y en
especie, como bazares, sortecs de loterla instantdnea con la aprobacion de la
Secretaria de GCobernacidn, v demas eventos y actos que tenga por objeto la
recaudacion de fondos para apoyar a los programas sociales del Sisterma Municipal
DIF Benito Juarez.

ALCANCE

Aplica a todas las dreas del Sistermna Municipal DIF Benite Juarez que coadyuven en
la organizacién y gestiGn de fondos con calidad de transparencia para el
fortalecimiento de los programas sociales de |a Institucion.

RESPONSABILIDADES

PRESIDENCIA (EL PATROMNATO)

Prormover ante Instituciones, donaciones en beneficio del incremento del patrimonio
y programas sociales del Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

Entregar el apoyo a las diferentes areas, programas o acciones del Sisterma Municipal
DIF Benito Juarez, atendiendo a las necesidades vy solicitudes de las mismas.
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3.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS

221 Recibir los donativos en efectivo a favor de la Institucion para su depoésito en la caja
de ingresos y ordenar la emisién del recibo deducible que correspenda, en caso de
ser requerido.

327 Establecer el procedimiento de control correspondiente para gue los recursos
econdmicos vy en especie recibidos sean integrados al Patrimonio del Sistermna
Municipal DIF Benlito Juarez, asi como la forma de canalizarlos a las personas o
instancias beneficiarias, con la previa autorizacidn de la Direccién General del
Sisterna Municipal para el Desarrolle Integral de la Familia de Benito Juarez.

3.3 COORDINACION DEL VOLUNTARIADO

3.3.) Coadyuvarcon las gestiones de la Presidencia del Patronato ante entidades plblicas,
privadas y sociales, para la obtencién de apoyos que contribuyan al mejoramiento de
los servicios del Sistema Municipal DIF Benito Judrez.

33.2 Coadyuvar para la obtencion de convenios de colaboracion con particulares,
empresas y entidades publicas, que permitan un beneficio v apoyo en relacidn a los
fines de asistencia social del Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

33.3 Llevar un estricto registro de los fondos econdmicos v en especie recaudados para
que éstos sean integrados al Sistema Municipal DIF Benito Juarez y sean canalizados
por la Direccion Administrativa v de Finanzas hacia las personas o instancias
beneficiarias, conforme al correspondiente procedimiento v con la previa
autorizacion de la Direccidén General.

3.4 COORDINACION DE DONATIVOS

3.4 Distribuir los donativos en especie a las diferentes dreas del DIF, atendiendo las
necesidades y solicitudes de las mismas, conforme al correspondiente
procedimiento de control previa autorizacion de la Direccidén Administrativa vy de
Finanzas y de la Direccidn General.

3.5 SECRETARIA (A) (COORDINACION DEL VOLUNTARIADO)

3.51 Elaborar oficios, solicitando a la Direccidén Administrativa) v de Finanzas la
elaboracidn del deducible de Impuestos v lo pasa a firma de |a Coordinacién del
Veluntariado.

3.52 Recepcionary realizacion de llamadas.
353 Apovar para la coordinacidn de visitas a empresas.
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3.6 EMPRESAS O INSTITUCIONES

361 Llevar a cabo acciones con fines econdmicos o comerciales para satisfacer las
necesidades de bienes o servicios de la sociedad, a quienes se recurre para solicitar
apoyos 8N especie o econdmico.

3.7 CONTRALORIA INTERNA

371 Planear, organizar y ejecutar la fiscalizacion y evaluacidon del control interno, asi como
opinar y proponer los procedimientos para la practica de la administracion,
transparencia y rendicion de cuentas.

4.0 DEFINICIONES

4.1 ATENCION PRIORITARIA
Condicion de mayor indefensién en la que se puede encontrar una persona, un grupo

o una comunidad, debido a que no cuenta con los recursos necesarics para satisfacer
sus necesidades basicas.

4.2 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

&3 VOLUNTARIADOD
Personas que otorgan a libre voluntad su talento, conocimientos, experiencia, redes

yfo recursos de manera solidaria con el objetivo de contribuir en la superacion de las
desigualdades que viven en especial los sujetos y grupos de atencion pricritaria que
se benefician yfo participan en las acciones que desarrolla el DIF.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Presidencia Proporciona a la Coordinacion del Voluntariado la
(El Patronatao) relacién de las empresas u organismos a visitar para

la gestidén de apoyos, asl como el nombre delflas
areals) a las que va a ir etiquetado dicho apoyo.

2 Coordinacion del Contacta al organismo o empresa para dar
Voluntariado seguimiento a la gestion del apoyo solicitado por la
Presidencia del Patronato (el apoyo puede ser en
especie o &én econdomico).
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Empresas o
Instituciones

Escucha, evalda solicitud y determina si brinda el
apoyo e informa a la Coordinacién del Veluntariado.

& Coordinacion del 5i el organismo o empresa confirma la donacion, se
Voluntariado procede a realizar el Procedimiento de donativo en
gspecie o Procedimiento de donotive en
ecandamico, de lo contrario ir al Paso 1.
Solicita a lafal Secretariafo) elaborar el oficio para
imiciar con la gestion de solicitud de apoyo a la
empresa U arganismeo.

5 Secratarialo) Elabora el oficio v pasa a rdbrica de la Coordinacion

[Coordinacidn del del Voluntariado.
Voluntariada)

o Coordinacion del Revisa, rubrica v envia a firma de la Presidencia del
YVoluntariado Patronato.

7 Presidencia Autoriza, firma y remite a la Secretariajo) de la
(El Patronato) Coordinacion del Voluntariado.

B8 Secretarialo) Recibe y hace [legar los oficios a las empresas u
[Coordinacidn del organismos donatarios por medic de correo
Voluntariado) electronico o medio similar.

9 Empresas o Confirman fecha de entrega del donative a la
Instituciones Secretarialo) de la Coordinacién del Voluntariado.

10 Secretarialo) Motifica a la Coordinacién del Voluntariado.
[Coordinacidn del
Voluntariadao)

n Coordinacion del Redacta un oficio dirigido a Direccién
Voluntariado Adrinistrativa ¥ de Finanzas con atencidn a la

Coordinacion de Donativos, con copla a la
Contraloria Interma en donde se especifica la
entrega.

En el caso de que el donatario solicite un deducible
de impuestos por dicha donacidn, se envia la
solicitud mediante oficio a la Direccion
Administrativa v de Finanzas para que realice el
Procedimiento parg el tramite del deducible de
impuestos correspondiente a su drea.

12 Secratarialo)

[Coordinacidn del
Voluntariado)

Elabora oficios y entrega.
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PASO

RESPOMSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

12

Coordinacion del
Valuntariado

Firma oficios y envia a |as areas.

14

Coaordinacion de
Cwonativos

Recibe oficio y hace acto de presencia.

Si el donativo es en especie, aplica el Procedimiento
de donotivo en especie y si el donativo es en
economico aplica el Procedimiento de donativo en
economico correspondiente a su area,

15

Contraloria Interna

Recibe oficio hace acto de presencia.

16

Direccidn
Administrativa y de

Recibe y realice el Procedimiento para el deducible
de impuestos correspondiente a su area.

Finanzas
Entrega deducible de impuestos a la(s) empresa(s)
o Institucidn(es) donataria(s).

17

Fin de
Frocedimiento.

6.0

&l

6.2

6.3

B.4

7.0

71

74
T3
T

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/07/1990.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periodico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

Lineamientos Generales para el Control de las Entradas y Salidas de los Donatives
Recibidos por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

REGISTROS

DF-DIF-DI-CV-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Procuracion de donativos
en econémico y en especie, mediante gestiones ante instituciones publicas,
privadas vy asociaciones.

Relacién de las empresas U organismaos,

Oficio para iniciar la gestién de solicitud de apoyo a la emnpresa u organismo.
Oficios dirigidos a Direcclén Administrativa y de Finanzas con atencion a la
Coordinacién de Donativos, con copia a la Contraloria Interna,
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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DIAGRAMA DE FLULIO DEL PROCEDIMIENTO:
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SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

REVISION: O

DIRECCION GENERAL DEL
SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE

LA FAMILIA

CODIGO: P-DIF-DI-DG-0

EMISION: 09-DIC-2024
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE DIRECCION GENERAL DEL
REUNIONES DE TRABAJO CON TITULARES SISTEMA PARA EL
DE LAS UNIDADES ADMIHIETRAWH‘AS_ DEL | DESARROLLO INTEGRAL DE
SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ AT
REVISION: 01 cODIGO: P-DIF-DI-DG-01 EMISION: 09-DIC-2024
1.0 OBJETIVO

2.0

3.1

3.1

3.1.2

Llevar a cabo reuniones de trabajo con los titulares de las unidades administrativas
de la Sistema Municipal DIF Benito Juarez para planear, coordinar y conducir las
actividades de acuerdo con los programas aprobados para el logro de los objetivos
establecidos de una manera eficiente, organizada, y evaluando prioridades para el
desempeno de las labores encomendadas.

ALCANCE

A todos los titulares de las unidades administrativas del Sisterna Municipal DIF Benito
Juarez.

RESPONSAEBILIDADES

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA
Realizar reuniones y mesas de trabajo con los titulares de las unidades
administrativas del Sistema Municipal DIF Benito Judrez,
Planear, dirigir, controlar y organizar el funcionamiento del Sistema Municipal DIF
Benito Judrez con sujecion al Reglamento en estricto apego a las instrucciones de
la Junta Directiva.
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3.2 SECRETARIO (A) (DIRECCION GEMERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA)
3.2]1 ©Organizar la agenda en acuerdo con la Direccion General, para convocar a reunion
de trabajo.
3.22 Entregar las invitaciones o convocatorias a la Direccion Ceneral para su firma.

3.3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (DIRECCION GEMERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA)
330 Elaborar y entregar las invitaciones a las areas convocadas del Sisterma Municipal
DIF Benito Juarez.

3.4 TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

241 Conducir sus actividades de acuerdso con los programas aprobados v las politicas
previamente autorizadas por la Direccion General, para el logro de los objetivos v
prioridades establecidas para el Sisterna Municipal DIF Benito Judrez.

&£.0 DEFINICIONES

41 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

4.2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Unidades administrativas que conforman el Sisterma Municipal DIF Benito Judrez vy
dependen de la Direccion General.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccidn General del | Convoca a reunién de trabajo a los titulares de las
Sistermna para el | unidades administrativas del Sistema Municipal
Desarrollo Integral de | DIF Benito Juarez.

la Familia
. Secretarialo) Revisa la agenda vy acuerda fecha y hora para
(Direccion  General | realizar la convocatoria.

del Sisterma para el
Desarrollo Integral de | Solicita al Auxiliar Administrativofa), realice los
la Familia) oficios de invitacion.

— —
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

3 Auxiliar Revisa |a bitacora de oficios, toma los nimeros de
Administrativo(a) oficio que requiera, registra el concepto v el drea a
(Direccion  General | la que va dirigido.
del Sisterma para el
Desarrollo Integral de | Elabora los oficios de invitaciones, entrega a la
la Familia) Secretarialo) de la Direccion General.

& Secretarialo) Recibe y entrega al Director(a) General para su
(Direccion  General | revision y firma.
del Sistema para el
Desarrcllo Integral de
la Farnilia)

5 Direccion General del | Revisa, firma los oficios de invitacion y emite al a la
Sistemma  para el | Secretarialo) de la Direccién General.
Desarrollo Integral de
la Familia

& Secretarialo) Recibe vy entrega al Auxiliar Administrativela) para
(Direccion General | gue selle y sean enviadas a todas las areas
del Sistema para el | convocadas.
Resarrelle Integral de
la Famnilia)

7 Auxiliar Entrega los oficios de invitacidn a todas las dreas
Administrativo(a) convocadas a la junta de trabajo.
(Direccidén General
del Sistema para el
Desarrollo Integral de
la Familia)

B Titulares de las acusan de recibo el oficio de invitacidn, agendan v
Unidades asisten el dia v la hora indicada.
Administrativas

9 Fin de
Procedimientao.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
61 Acuerde de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

6.2

Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana

* Roo el 31/071990,

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicadeo en el periddico oficial del Estado de Quintana

Roo el 13/01/2023.
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6.3 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

i P-DFE-DIF-DI-D6-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Realizacion de
reuniones de trabajo con titulares de las unidades administrativas del Sistema

Municipal DIF Benito Juarez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

1
|
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DiAGRAMA DE FLULIO DEL PROCEDIMIENTO!:

REALIZACION DE REUNIONES DE TRABAJO CON TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE REPRESENTACION DEL | ppeccion GENERAL DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ SISTEMA PARA EL
EN EVENTOS PUBLICOS Y PRIVADOS, DESARROLLO INTEGRAL DE
NACIONALES, ESTATALES Y MUNICIPALES LA SAMIRN
REVISION: 0 cODIGO: P-DIF-DI-DG-02 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBIJIETIVO

Representar y proyectar una imagen solida e integral de la institucidn, estableciendo
comunicacién interinstitucional, con el Sistema Estatal DIF, asi como en eventos
publicos y privados; nacionales, estatales y mun icipales,

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para la Direccién General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Judrez o a guien elfella designe para
acudir y representar a la institucion,

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GEMERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

311 Representar al Sistema Municipal DIF Benito Judrez en eventos plblicos, privados,
nacionales, estatales v municipales,

32 SECRETARIA[O) (DIRECCION GEMERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA)

3.21 Llevar el registro de la correspondencia.

3.2.2 Entregar las invitaciones o convocatorias Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familla de Benito Juarez.

1.2.3 Organizar la agenda en acuerdo con Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Benito Juarez.
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33 AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) (DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTECRAL DE LA FAMILIA)

331

Recibir las invitaciones a reuniones de manera fisica o por medico de correo

alectrdnico.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Judrez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASOD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Auxiliar Recibe invitaciones a reuniones de manera fisica o
Administrativo(a) por medic de correo electrdnico, remite a [a
(Direccién General Secretarialo) de la Direccidn General del Sisterma
del Sistema para el para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito
Desarrollo Integral de | Juarez.
la Farmilia)

2 Secretarialo) Revisa y compila las invitaciones de acuerdo a
(Direccion General fechas proximas u orden de importancia o
del Sisterna para el jerarguia, y entrega al Director{a) General, para su
Desarrollo Integral de | revision, aprobacion y agenda.
la Farnilia)

3 Direccion General del | Revisa, analiza y determina los tiempos v la
Sisterma para el importancia o nivel de compromiso para cumplir
Desarrollo Integral de | con las sesiones, convocatorias o invitaciones, en
la Familia caso de traslape o saturacién de agenda, se

determina enviar a unfa representante
dependiendo del tema a tratar.

Agenda en coordinacién con la Secretarialo) de la
Direccion General.

FA Secretarialo) Elabora la agenda vy determina si el evento requiere
(Direccién General que sea cubierto por el drea de Cormunicacion
del Sisterma para el Social vfo Avanzada.

Desarrollo Integral de

: la Familia) [ | .

5 Direccidn General del | Asiste a los compromisos en la fecha, hora y lugar
Sisterna para el acordados en agenda.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Desarrollo Integral de
la Familia
Fin de

Procedimiento.

6.0

6.1

6.2

6.5

7.0

7.1

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacion del Sistema para e Desarrelle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el pericdico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071290.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
wvalidado por el IMDAIL &l 17/01/2024.

REGISTROS

DF-DIF-DI-DG-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Representacion del
Sisterma Municipal DIF Benito Juarez en eventos plblicos v privados, nacionales,
estatales y municipales.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | FECHADE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION = o0 ol
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2024-2027
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LAS

SESIONES DE TRABAJO DE LA JUNTA

DIRECTIVA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF UNIDAD JURIDICA
BENITO JUAREZ
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-UJ-01 EMISION: 09-0IC-20%4

1.0

2.0

3.0

31
311

312

313

N R
315

OBJETIVO

Llevar a cabo la celebracion de sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta
Directiva del Sistema Municipal DIF Benito Juarez, Quintana Roo, de conformidad a
sus facultades y obligaciones establecidas en el Reglamento Iinterior del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

ALCANCE

A todos los integrantes de la Junta Directiva, asi como a la Unidad Juridica del
Sistema Municipal DIF Benito Juarez, de conformidad al Reglamento Interior del
Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo,

RESPONSABILIDADES

PRESIDENTE (A) (JUNTA DIRECTIVA)

Convocar a sesiones ordinaria o extraordinaria de trabajo por conducto del secretario
(a) Técnico de la Junta Directiva.

En su caracter de presidente (a) de la Junta Directiva da por iniciados los trabajos de
la sesian ordinaria o extracrdinaria en la fecha y horario programadao.

Conceder el uso de la voz al secretario [a) técnico de la Junta Directiva.

Decretar la clausura de las sesiones ordinarias o extraordinarias realizadas.

Solicitar al secretariola) técnico proceda levantar |a respectiva acta,
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3.2 SECRETARIO (A) TECNICO (JUNTA DIRECTIVA)

321 Eldirector (a) General del SDIF en su caracter de secretario técnico, se apoya con |a
Unidad Juridica para elaborar el Orden del Dia v tedo lo relacionado a la Sesién con
la Junta Directiva.

322 Firmar las convocatorias de las sesiones ardinarias o extracrdinarias programadas, v
remite a la Unidad Juridica para el envio de la notificacion a los miembros de la Junta
Directiva.

3,23 El director {a) General del SDIF, en su cardcter de secretario (a) Técnico, conduce las
sesiones de trabajo de la Junta Directiva, debiendo llevar a cabo el pase de lista de
asistencia, asi como el registro de las votaciones, acuerdos ¥ resoluciones tomadas
por la mayoria de los miembros,

324 Proceder a levantar el acta ¢ minuta correspondiente, para hacer constar los
acuerdos de la Junta Directiva. Una vez concluido el protocole, la Unidad Juridica
interviene con la finalidad de realizar el seguimiento puntual a los temas aprobados
en la sesion de trabajo de la Junta Directiva.

325 Integrar el expediente completo de cada una de las sesiones con el apoyo de la
Unidad Juridica.

3.3 UNIDAD JURIDICA

3.3) Elaborar el orden del dia, la carpeta de trabajo correspondiente con los temas e
informacion a tratar, realiza los oficios de convocatoria y envia al secretario (a) Técnico
para su firma.

3.3.2 Coadyuvar con el secretario (a) Técnico de la Junta Directiva para la elaboracion del
acta o minuta correspondiente, asi como el recabado de firmas de los miembros,
procediendo a brindar seguimiento puntual a los acuerdos con posterioridad. Remite
la documentacian al secretario (a) Técnico.

3.4 ABOGADO(A) [UNIDAD JURIDICA)

3.4.1 Enviar la convocatoria a los miembros de la Junta Directiva v remite al Asesor de |la
Unidad Juridica.

3.5 SECRETARIA{O) (UNIDAD JURIDICA)

351 Confirmar la asistencia a todos los miembros de la Junta, Directiva a la sesidn
ordinaria o extracrdinaria.

3.6 MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA

261 Asistir participar activamente, emiten su voto, ¥ se toman acuerdos.

262 Los vocales representan a funcionarios de gobierno, asi como a los sectores agrario,
obrero v popular del municipio, v un representante de 5 asociaciones civiles
diferentes en el Municipio de Benito Juarez. Participar activamente en |as sesiones
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de trabajo v ermitir su voto respecto a los proyvectos de acuerdos o resoluciones que
se sometan a consideracion de la Junta Directiva.

DEFINICIOMES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Presidentela) Convoca a sesiones ordinaria o extraordinaria de
(Junta Directiva) trabajo por conducto del Secretario (a) Técnico de
la Junta Directiva,

2 Secretario (a) Técnico | La Direccidon Ceneral del Sistema para el Desarrollo

(Junta Directiva) integral de la Familia de Benite Judrez en su
caracter de Secretario [(a) Técnico, indica a la Unidad
Juridica elaborar el Orden del Dia v todo lo
relacionado a la Sesidén con la Junta Directiva.

3 Unidad Juridica Elabora el orden del dia, la carpeta de trabajo
correspondiente con los temas e informacion a
tratar, realiza los oficios de convocatoria y envia al
Secretario (a) Técnico para su firma.

4 Secretario (a) Técnico | Firma las convocatorias de las sesiones ordinarias o

(Junta Directiva) extraordinarias programadas, v remite a la Unidad
Juridica para el envio de la notificacion a los
miembros de la Junta Directiva.

L Abogado (a) Envia la convocatoria a los miembros de la Junta

(Unidad Juridica) Directiva y remite al Auxiliar de |la Unidad Juridica.

& Secretarialo) Confirma la asistencia a todos los miembros de la

{Unidad Juridica) Junta Directiva a la sesion ordinaria o
extracrdinaria.

7 Miembros de la Junta | Asisten, participan activamente, emiten su voto, v

Diirectiva sa taman acuerdos,
Loswvocales representan a funcionarios de gobierno,
asi como a los sectores cam pesino, obrero vy popular
del municipio, ¥ un titular ‘de  organizacicnes,
instituciones o asociaciones civiles.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
B Presidente(a) En su cardcter de Presidente (a) de la Junta
[Junta Directiva) Directiva, da por iniciados los trabajos de |a sesién
ordinaria o extraordinaria en la fecha y horario
programadao.,
Concede el uso de la voz al Secretario (a) Técnico de
la Junta Directiva.

8 Secretario (a) Técnico | La Direccién General del Sistemna para el Desarrgllo

{Junta Directiva) Integral de la Familia de Benito Juarez, en su
cardcter de Secretario (a) Técnico, conduce las
sesiones de trabajo de la Junta Directiva, debiendo
llevvar a cabo el pase de lista de asistencia, asi como
el registro de las votaciones, acuerdos ¥y
resoluciones tomadas por la mayoria de los
miembros.

10 Presidente(a) Decreta la clausura de las sesiones ordinarias o

(Junta Directiva) extraordinarias realizadas,

Salicita al Secretario (a) Técnico proceda levantar la
respectiva acta.

n Secretario (a) Técnico |Procede a levantar el acta o minuta

(Junta Directiva) carrespondiente, para hacer constar los acuerdos
de la Junta Directiva. Una wez concluido el
protocolo, la Unidad Juridica interviene con la
finalidad de realizar el seguimiento puntual a los
temas aprobados en la sesion de trabajo de la Junta

| Directiva.

12 Unidad Juridica | Coadyuva con el Secretario (a) Técnice de la Junta
Directiva para la elaboracién del acta o minuta
carrespandiente, asl como el recabado de firmas de
los miembros, procediendo a brindar seguimiento
puntual a los acuerdos con posterioridad. Remite la
documentacion al Secretario (a) Técnico.

13 Secretario (a) Técnico | Integra el expediente completo de cada una de las

[Aunta Directiva) SESI0Nes.

T Firn del

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO




. MP-DIF-DI-00
FECHA DE 09 DIC 2024
mm.mr-n-n oE EMISION:
= % BENITO JUARE ol
L T e o L] WERSHOIN:
PAGCIMA: 09 DE 538

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 21/071930.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrello Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023,

6.3 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1  P-DF-DIF-DI-UJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para coordinar las sesiones
de trabajo de la Junta Directiva del Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL A RAZON DELA ULTIMA MODIFICACION | | r\0) o0 ci6N
WA I N2 09-DIC-2024
2024-2027
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4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE CELEERACION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS DEL SISTEMA UNIDAD JURIDICA

|
|
!_ MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-UJ-02 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Elaborar contratos y convenios que celebre |a Institucion con la finalidad de cumplir
con su objeto de procurar atencion, asistencia y apoyo a la poblacién desprotegida
yvulnerable del Municipio de Benito Juarez, asi como el cuidado, desarrollo integral
y proteccién de las familias benitojuarenses,

2.0 ALCANCE

A todas las personas morales, fisicas y dependencias de gobierno que celebren
algun contrato de prestacion de servicios, proveeduria, donacion, comodato,
arrendamiento o de cualguier otra indole, asi como convenios de colaboracion con
el Sisterma Municipal DIF Benito Juarez, Quintana Roo, a la Direccién General del
SMDIF, a las areas del| SDIF solicitantes, al titular y asesor de |a Unidad Juridica.

3.0 RESPONSAEBILIDADES

3.1 DIRECCION GEMERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA
311 Revisar y firmar el contrato o convenio, y remite a la Unidad Juridica.

3.2 TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

3.2 Sclicitar por escrito /o de forma verbal a la Unidad Juridica la celebracion de algun
contrate de prestacion de servicios, proveeduria, donacién, comaodato,
arrendamiento © convenio de colaboracién con el Sistema DIF del Municipio de
Benito Juarez, a fin de atender las necesidades de las areas a su cargo.

3.2.2 Reciben el proyecto, revisan, firman y remiten a la Unidad Juridica.
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33 UNIDAD JURIDICA

231 Recibir la documentacion y analizar los antecedentes necesarios para la celebracién
de contratos o convenios, determinar la procedencia, que cumpla con los requisitos
formales para su firma, asi como que el procedimiento se encuentre ajustado a
derecho.

3.3.2 Solicitar a un Abogado adscrito a la Unidad Juridica que revise y realice el proyecto
coerrespondiente,

333 Revisar y validar el proyecto elaborado y procede a enviar el mismo a las partes que
intervienen en el instrumento juridico, para su revision y firma,

234 Turnar una vez firmado por las partes gue intervienen en el instrumente juridico al
Director (a) General del SDIF para su firma.

3.4 ABOGADO(A) (UNIDAD JURIDICA)

3.4 Revisar que la documentacion proporcionada por la persona fisica, Asociacion yfo
Sociedad cumpla con los requisitos de validez para proceder a elaborar el proyecto
de contrato o convenio correspondiente, y remite a |a Titular de la Unidad Juridica.

2.4.2 Recibir ¥ enviar una copia del decumento a todos los firmantes del contrato o
convenio, con la finalidad de que las mismas realicen el seguimiento correspondiente
a sus obligaciones establecidas en las clausulas de dicho instrumento juridico.

3.5 SECRETARIA(O) (UNIDAD JURIDICA)

3.5.1 Recibir el oficio v los datos de las partes gue firman el contrato o convenio para
realizar las llamadas y solicitar los requisitos para la elaboracion del proyecto. Una vez
recibida la documentacién se envia al Titular de |la Unidad Juridica.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Titulares de las Salicitan por escrite vo de forma verbal a la Unidad
Unidades Juridica la celebracién de algin contrato de
Administrativas prestacion de servicios, proveeduria, donacién,

comodato, arrendamiento o convenio de
colaboracion con el Sistema DIF del Municipio de
Benito Judrez, a fin de atender las necesidades de
las Areas a su cargo.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Secretarialo) Recibe el oficio vy los datos de las partes que firman
{Unidad Juridica) el contrato o convenio para realizar las llamadas y
solicitar los requisitos para la elaboracién del
proyecto. Una vez recibida la documentacion se
envia al Titular de la Unidad Juridica.
|3 Titular de la Unidad Recibe la documentacion v analiza los
| Juridica antecedentes necesarios para la celebracion de
contratos o convenios, determinar la procedencia,
que cumpla con los requisitos fermales para su
firma, asl como que el procedimiento se encuentre
ajustado a derecho. Una vez cumplido lo anterior
solicita a un Asesor Juridico adscrito a la Unidad
Juridica que revise y realice el proyecto
correspondiente.
& Abogado(a) de la Revisa gue la documentacion proporcionada por la
Unidad Juridica persona fisica, Asociacion y/o Socledad cumpla con
los requisitos de validez para proceder a elaborar el
proyecto de contrato o convenio correspondiente, y
remite a la Titular de la Unidad Juridica.
5 Unidad Juridica Revisa y valida el proyecto elaborado y procede a
enviar el mismo a las partes que intervienen en el
instrumento juridico, para su revision y firma, v
posteriormente enviar al director (a) General del
SDIF, para su firma.
= Titulares de las Reciben el proyecto, revisan, firman y remiten a la
Unidades Umnidad Juridica.
Administrativas
7 Unidad Juridica Una vez firmado por las partes que intervienen en
el instrumente juridico lo envia al director [a)
General del SDIF para su firma.
a8 Direccion General del | Revisa y firma el contratoe o convenio, y remite a la
Sisterna para el Unidad Juridica.
Desarrollo Integral de
la Farmilia
| G Abogado(a) dela Recibe y envia una copia del documento a todos los
Unidad Juridica firmantes del contrato o convenio, con la finalidad
de que las mismas realicen el seguimiento
correspondiente a sus obligaciones establéecidasen
las eldusulas de dicho instrumente juridice,
10 Fin del
Procedimiento.




6.0

&1

6.2

6.3

7.0

71

b MP-DIF-DI-01

FECHA DE 09 DIC 2024
m MLUNICIRPIC [3F EFASICM-
= = BENITO JUARE o
= CURHTAHA T s it - YWERSICHM
PAGINA 76 DE 538

REFEREMNCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el perigdico oficial del Estado de Quintana
Reo el 31/07/1990.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023,

Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

REGISTROS

P-DF-DIF-DI-UJ-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la celebracién de
contratos y convenios del Sisterma Municipal DIF Benito Juarez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION = REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

| = |
: FECHA DE
. ACTUALIZACION |

RAZOMN DE LA ULTIMA
MODIFICACION

ul N/A 09.0IC-3024 |

ol 2024-2027 |
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

| PROCEDIMIENTO PARA EL DEBIDO cooRORARGNBE: |
CUMPLIMIENTO RELATIVO A LAS TRANSPARENCIA,
OBLIGACIONES COMUNES Y ESPECIFICAS | DATOS PERSONALES Y
DE TRANSPARENCIA GES TN DOGHMINTAL.
REVISION: 01 cODIGO: P-DIF-DI-CT-0 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Vigilar y coordinar el debido cumplimiente de las obligaciones de transparencia
previstas en la legislacion de la materia, con la finalidad de garantizar el acceso a la
informacién publica que genera o posee el Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Para todas las Unidades Administrativas del Sisterna Municipal DIF Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO

311 Enviasolicitud de cumplimiento en tiempo v forma de las obligaciones comunes de
transparencia por parte de la UTAIPBR], en el cual se establece las fechas y plazos
para su cumplimiento.

312 Generar los hipervinculos correspondientes y los emite al Sisterna Municipal de
Benito Juarez.

3.2 COORDINACION DE TRANSPARENCIA, DATOS PERSONALES Y GESTION
DOCUMENTAL

321 Establece las fechas y plazos internos para el cumplimiento de las obligaciones
comunes de transparencia.

122 Valida, firma de autorizacion y turna a las unidades administrativas.

323 Llevar a cabo la revisién y verificacién de la informacion recibida, y el cumplimiento
de los criterios aplicables, asi comao realizar en tiempo y forma la publicacion de la
misma en el Portal Nacional de Transparencia, en coordinacién con la UTAIPED,
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Supervisar que la informacion que publique el Sistema DIF, sea completa, oportuna,
vigente, veraz, confiable, congruente, integral, accesible, comprensible y verificable,
de conformidad a los lineamientos aplicables.

Recepciona los hipervinculos correspondientes vy realizar la carga de los
hipervinculos en la PNT.

AUXILIAR DE TRANSPARENCIA Y DATOS PERSONALES (COORDINACION DE
TRANSPARENCIA, DATOS PERSOMALES ¥ GESTION DOCUMENTAL)

Recepciona solicitud de cumplimiento en tiempo v forma de las obligaciones
comunes de transparencia por parte de la UTAIPBI, en el cual se establece las
fechas v plazos para su cumplimienteo.

Elabora oficio dirigido a las unidades administrativas de la Institucion, notificando
las fechas v plazos establecidos internamente para el cumplimiento de las
obligaciones comunes de transparencia, se turna para firma.

Recepcionar la informacion emitida por los sujetos obligados.

Elabora oficio a la UTAIPBE] el cumplimiento de la carga y actualizacién de la
informacion en la PNT, solicitando en consecuencia la generacidn de los
hipervinculos de las evidencias correspondientes.

DEFINICIONES

SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sistema Municipal para el Desarrcllo Integral de la Familia de Benite Juarez.

UTAIP

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccién de Datos
Personales del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

PNT

Plataforma Nacional de Transparencia.

CTDPGD

Coordinacién de Transparencia, Datos Personales y Gestidon Documental.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Unidad de Envia solicitud de cumplimiento en tiempo v forma
Transparencia, de las obligaciones comunes de transparencia por
Accesoa la parte de la UTAIPB], en el cual se establece las
Informacion Publica fechas y plazos para su cumplimiento.

v Proteccidn de
Datos Personales del
Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Auxiliar de Recepciona solicitud de cumplimiento en tiempo v

Transparencia y
Cratos Personales
(Coordinacion de
Transparencia, Datos
FPersonales v Gestidn
Documental)

forma de Ilas obligaciones comunes de
transparencia por parte de la UTAIPBD, en el cual se
establece las fechas y plazos para su cumplimiento.

Transparencia y
Datos Personales
[Coordinacidn de
Transparencia, Datos

3 Coordinacion de Establece las fechas y plazos internos para el
Transparencia Datos | cumplimiento de las obligaciones comunes de
Personales y Cestién | transparencia.

Documental

£ Auxiliar de Elabora oficioc dirigide a las unidades
Transparencia y administrativas de la Institucién, notificando las
Datos Personales fechas v plazos establecidos internamente para el
ICoordinacion de cumplimiento de las obligaciones comunes de
Transparencia, Datos | transparencia.

Personales y Cestion
Documental) Se turna para firma.

5 Coordinacién de Valida, firma de autorizacidn v turna a las unidades
Transparencia, Datos | administrativas.

Personales y Cestion
N Cocurmental

[ Auxiliar de Recepcionar la informacidn emitida por los sujetos
Transparencia y obligados.

Datos Personales
[Coordinacién de
Transparencia, Datos
Personales y Cestion
Documental)

7 Coordinacion de Llevar a cabo la revision y wverificacion de la
Transparencia, Datos | informacion recibida, vy el cumplimiento de los
Personales y Cestion | criterios aplicables, asi como realizar en tiempo y
Docurmental forma la publicacién de la misma en el Portal

Nacional de Transparencia, en coordinacién con la
UTAIFB].
B Auxiliar de Elabora oficic a la UTAIPB] el cumplimiento de la

carga y actualizacion de |a informacién en la PNT,
solicitando en consecuencia |3 'generacién de los
hipervinculos de las evidencias carrespondientes,
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PASO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Personales y Gestidn
| Docurmental)

L Unidad de CGenerar los hipervinculos correspondientes v los
Transparencia, ermnite al Sistema Municipal de Benito Judrez.
Accesoala
Informacion Pdblica
y Proteccion de
Datos Personales del
Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo

10 Coordinacién de Recepciona los hipervinculos correspondientes vy
Transparencia, Datos | realizar la carga de los hipervinculos en la PNT.
Personales y Gestion
Documental

1 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

61 A Acuerde de Creacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990,

62 Reglamento Interior del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el peridédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

63 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

6.4 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica

6.5 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo.

BB Reglamento de Transparencia y Acceso Informacion Publica para el Municipio de
Benito Juarez

6.7 Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion vy

Estandarizacion de la Informacidn de las Obligaciones Establecidas en el Titulo
Quinto v en la Fraccién IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los
portales de internet v en la Plataforma Nacional de Transparencia,
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7.0 RECISTROS

7 P-DF-DIF-DI-CT-071 Diagrama de Flujo del Procedimiento para €l debido
cumplimiento relativo a las obligaciones comunes v especificas de transparencia.
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR

RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE AOREARN

ACCESO A LA INFORMACION EN TRANSPARENCIA, DATOS

COORDINACION CON LAS UNIDADES PERSONALES Y GESTION
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA DOCUMENTAL

MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

I
REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-CT-02 EMISION: 09-DIC-2024
I |

1.0 OBJETIVO

Brindar debida atencidn en tiempo v forma a las solicitudes de informacion publica
realizadas al Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

2.0 ALCANCE
Para todas las Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF Benito Judrez.
3.0 RESPONSABILIDADES

N | UNIDAD DE TRANSPAREHNCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSOMALES DEL MUNICIPIO DE BENITO JU.&EEI,
QUINTANA ROO

311 Envia la solicitud de Informacién realizadas por la ciudadania.

3.2 COORDINACION DE TRANSPARENCIA, DATOS PERSONALES Y GESTION
DOCUMENTAL

321 Valida, firma de autorizacién y turna a las unidades administrativas.

222 Verifica y analiza la respuesta v la informacién proporcionada en su caso, de
conformidad a los criterios establecidos en la legislacion aplicable.

323 Solicita prorroga a la UTAIP, cuando el area responsable no pueda reunir la
informacion en el plazo establecido.
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3.2.4 Elabora la respuesta correspondiente en tiempo vy forma, a fin de dar debido
cumplimiente al requerimiento de la solicitud de Informacién realizadas por la
ciudadania.

33 AUXILIAR DE TRANSPARENCIA Y DATOS PERSONALES (COORDINACION DE
TRANSPARENCIA, DATOS PERSOMNALES ¥ GESTION DOCUMENTAL)

331 Recepciona la solicitud de Informacién realizadas por la ciudadania a través de la
UTAIP.

332 Elabora la solicitud de la informacidn al drea del DIF responsable y que posea la
misrma, se turna para firma.

333 Recepciona la informacion emitida por las unidades administrativas.

3.3.4 Lleva a cabo la revision y verificacién de la infermacian recibida, v el cumplimiento
de los criterios aplicables.

3.4 UNIDAD ADMINISTRATIVA

341 Remite la informacion solicitada, previa busgueda exhaustiva y razonable, en su
version publica, en caso de contar con ella,

&0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrelle Integral de la Familia de Benito Juirez.

£2 UTAIP
Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica v Proteccién de Datos
Personales del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

&3 PNT
Plataforma Macional de Transparencia.

4.4 CTDPGD
Coordinacion de Transparencia, Datos Personales y Gestidn Documental.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Unidad de Envia la solicitud de Informacién realizadas por la
Transparencia, ciudadania. -
Accesoa la

Informacion Pablica
y Proteccién de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Datos Personales del
Municipio de Benito

| Judrez, Quintana Foo

2 Auxiliar de Recepcionar la solicitud de Informacion realizadas

Transparencia y por la ciudadania a través de la UTAIP,

Datos Personales

{Coordinacion de Elabora la solicitud de la informacion al area del DIF
Transparencia, Datos | responsable y que posea la misma, se turna para
Personales y Gestion | firma

Documental) =

3 Coordinacién de Valida, firma de autorizacion y turna a las unidades
Transparencia, Datos | administrativas.

Persanales y Gestidn
Documental

i Unidad Remitir la informacién solicitada, previa busqueda
administrativa exhaustiva y razonable, en su versién pudblica, en

caso de contar con ella.

5 Auxiliar de Recepciona la informacién ernitida por las unidades
Transparencia y administrativas.

Datos Personales

(Coordinacién de Lleva a cabo la revisibn y wverificacion de la
Transparencia, Datos | informacién recibida, v el cumplimiento de los
Personales y Gestidn | criterios aplicables.

Documental)

& Coordinacion de Verificar y analizar la respuesta v la informacion
Transparencia, Datos | proporcicnada en su caso, de conformidad a los
Personales y Gestidon | criterios establecidos en la legislacion aplicable.
Documental

Solicitar prorroga a la UTAIP, cuando el area

responsable no pueda reunir |a informacion en el

plazo establecido.

Elaborar la respuesta correspondiente en tiempo y

forma, a fin de dar debido cumplimiento al

requerimiente de la solicitud de Informacion
- realizadas peor la ciudadania. |

7 Fir del
procedimiento.
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Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
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Manual de Organizacion del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.
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Estado de Quintana Roo.
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Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,

REGISTROS
DF-DIF-DI-CT-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Brindar respuesta a las

solicitudes de acceso a la informacion en coordinacién con las unidades
administrativas del Sistema Municipal DIF Benito Judrez.
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS mf:ﬂ?:ﬂ:ﬁf-us

AVISOS DE PRIVACIDAD DE LAS UNIDADES ’F"‘”Ens"ums s it
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA DOCUMENTAL

MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

REVISION: 01 cODIGO: P-DIF-DI-CT-03 EMISION: 09-DIC-2024

L0 OBJETIVO

Coadyuvar con las dreas del Sisterna DIF, para llevar a cabo el correcto tratamiento
de los datos personales que se recaban de la ciudadania,

2.0 ALCANCE
Para todas las Unidades Administrativas del Sistermna Municipal DIF Benite Juarez.
3.0 RESPONSABILIDADES

31 UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSOMNALES DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO (UTAIPBI)

311 Aprueba y valida el aviso de privacidad.

3.1.2 Remite el aviso de privacidad aprobado y validado al Sistema Municipal DIF Benito
Juérez, para su aplicacion y difusion.

3.2 COORDINACION DE TRANSPARENCIA, DATOS PERSONALES Y GESTION
DOCUMENTAL

321 Valida, firma de autorizacion y turna a la UTAIPED.

3.22 Entrega de manera fisica y digital los avisos de privacidad aprobados y validados, al
area responsable del DIF, reiterdndole a esta ultima llevar un correcto tratamiento y
cumplimiento de los mismos.

3,23 Supervisar periddicamente el debido tratamiento y cumplimiento de los avisos de
privacidad aprobados y vigentes.
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3.3 AUXILIAR DE TRANSPARENCIA Y DATOS PERSONALES (COORDINACION DE
TRANSPARENCIA)

3.3 Recepciona la solicitud de |la elaboracién del aviso de privacidad.

332 Coadyuva en la elaboracién el aviso de privacidad en coordinacion del sujeto
obligado conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

3133 Elabora la solicitud de aprobacién y wvalidacién del aviso de privacidad ante el
UTAIPED.

3.3.4 Recepciona los avisos de privacidad aprobado y validado.

3.4 UNIDAD ADMINISTRATIVA

3.4.1 Solicita la elaboracién del aviso de privacidad correspondiente a su tramite o servicio.

3.4.2 Brindar el debido tratamiento, cumplimiento y difusion de los avisos de privacidad,
asi como brindar el debido cuidado de los datos personales gque recabe de la
ciudadania.

4.0 DEFINICIONES

41 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

4.2 UTAIPB]
Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos

Personales del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Unidad Saolicita la elaboracidn del aviso de privacidad
Administrativa correspondiente a su tramite o servicio.
2 Auxiliar de Recepciona la solicitud de la elaboracién del aviso
| Transparencia y de privacidad.
Datos Personales
[Coordinacién de Coadyuva en la elaboracién el aviso de privacidad

Transparencia, Dates | en coordinacion del sujeto obligado conforme a lo
Personales y Gestién | dispuesto en la normatividad aplicable.

Documental)
Elabora la solicitud de aprobacidn y validacion del

aviso de privacidad ante el UTAIPB].
5 | Coordinacién de Valida, firma de autorizacién y turna a la UTAIPBJ.
Transparencia, Datos
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Personales y Gestion
Documental

(5] Unidad de Aprueba y valida el aviso de privacidad.

Transparencia,
Acceso ala
Infarmacién Pdblica
y Proteccidn de
Catos Personales del
Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo

Remite el aviso de privacidad aprobado y validado
al Sistema Municipal DIF Benito Judrez, para su
aplicacién y difusion.

(UTAIPBI) v

A Auxiliar ce Recepciona los avisos de privacidad aprobados y
Transparencia y validado.

Datos Personales
ICoordinacion de
Transparencia, Datos
Personales v Gestidn
Documental)

9 Coordinacion de Entrega de manera fisica vy digital los avisos de
Transparencia, Datos | privacidad aprobades vy validados, al area
Personales y Gestién | responsable del DIF, reiterdndole a esta dltima
Documental llevar un correcto tratarmiente ¥ curnmplimiento de

» los mismos.

10 Unidad Brindar el debido tratamiento, cumplimiento v
Adrninistrativa difusion de los avisos de privacidad, asi como

brindar el debido cuidado de los datos personales
gue recabe de la ciudadania.

n Coordinacion de Supervisar periodicamente el debido tratamiento y
Transparencia, Datos | cumplimiento de los avisos de privacidad
Personales y Gestion | aprobados y vigentes.

Documental

12 Fin de

Procedimisnto.,
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
(=R Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Municipic de Benito Judrez, publicade en el periédico oficial del Estado de Quintana

Roo el 31/071990.
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62 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana

Roo el 13/01/2023.
8.3 Manual de Organizacion del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia,

validado por el IMDAI el 17/01/2024.
7.0 REGISTROS
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR Y

COORDINACION DE

VIGILAR EL CORRECTO TRATAMIENTO, TRANSPARENCIA, DATOS
RESGUARDO Y CUIDADO DE LOS ARCHIVOS | PERSONALES Y GESTION

ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION DOCUMENTAL
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CT-04 EMISION: 09-DIC-2024
1.0 OBJETIVOD

2.0

3.0

3.1
311

3.2

321

s

323

Mejorar y eficientizar los procesos operativos de gestion documental, asi como de
organizacién, administracién, conservacion y destino final de los archivos
administratives de trdmite y concentracion.

ALCANCE
Para todas las Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF Benito Juarez.
RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
Recibe los catdlogos de disposicion documental o las solicitudes de baja

documental de los archivos que ya cumplieron con su vigencia documental, para
su andlisis y aprobacion.

COORDINACION DE TRANSPARENCIA, DATOS PERSONALES Y GESTION
DOCUMENTAL
Convoca a capacitaciones para una correcta Integracion, organizacién, descripcion,

cuidade y conservacién de los documentos generados por las areas
administrativas.

Analiza los Catalogos de Disposicién Documental o la solicitud de baja docurmental
y los turna a la Direccién General del Archive Municipal para su aprobacion.
coordina la emisién de la versién final de los catdlogos de disposicion documental
o del proceso final de baja documentacion ante la Direccidn de Archivo Municipal.
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3.3 AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL
331 Revisa periddicamente que el (los) expedientes estén bien integrados, clasificados
y resguardados conforme a las normas establecidas.
332 Recibe y coadyuva en la revisién de los Cataloges de Disposicion Documental o
revision de la documentacion para baja.
333 Recibe |la determinacién de la Direccién General del Archive Municipal de Benito
Juarez, para su tramitacion correspondiente.
3.4 UNIDAD ADMINISTRATIVA
341 Designaaun funcionario como Ratificacidn de Archive en Tramite.
3.3 RATIFICACION DE ARCHIVO EN TRAMITE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL
DIF
331 Integra, clasifica y resguarda los archivos decumentales conforme a las normas
establecidas.
33.2 Elabora el Catilogo de Disposicién Documental, o solicita la baja documental.
4.0 DEFINICIONES
41 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.
&2 RAT
Responsable de Archivo en Tramite
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Linidad Designa a un funcionario como RAT.
Administrativa
2 Coordinacién de Convoca a capacitaciones para una correcta
Transparencia, Datos | Integracién, organizacion, descripecion, cuidado y
Personales y Gestién | conservacién de los documentos generados por las
Decumnental areas administrativas.
3 Ratificacion de Integra, clasifica y resguarda los archivos
Archivo en Tramite documentales conforme a las normas establecidas.
| de la Unidad
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Transparencia, Datos

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Administrativa del
DIF

& Auxiliar de Gestidn Revisa peridgdicamente que el (los) expedientes
Cocumeantal estén bien integrados, clasificados y resguardados
[Coordinacion de conforme a las normas establecidas.
Transparencia, Datos
Personales y Gestidn
Documental)

o Ratificacién de Elabora el Catdlogo de Disposicién Documental, o
Archivo en Tramite solicita la baja documental.
de la Unidad
Administrativa del
DIF

6 Auxiliar de Gestién Recibe y coadyuva en la revision de los Catdlogos de
Documental Disposicién  Documental o revision de la
(Coordinacion de documentacién para baja.

Transparencia, Datos
Personales y Gestion
Documental)

7 Coordinacion de Analiza los Catalogos de Disposicién Documental o
Transparencia, Datos | la solicitud de baja documental y los turna a la
Personales y Gestién | Direccidon General del Archive Municipal para su
Documental aprobacian.

a8 Direccién de Archive | Recibe los catdlogos de disposicién documental o
Municipal las solicitudes de baja docurmental de los archivos

que ya cumplieron con su vigencia documental,
para su analisis y aprobacién.

9 Auxiliar de Gestion Recibe la determinacion de |la Direccion General del
Documental Archive Municipal de Benito Juarez, para su
[Coordinacidn de tramitacién correspondiente.

Transparencia, Datos
Personales y Gestidn
Documental)
10 Coordinacidn de Coordina la emisién de la versidn. final de los

catdlogos de disposicion docurmental o del proceso

Personales y Gestion | final de baja documentacion ante la Direccién de
Documental Archivo Municipal.
1 Fin de

Procedimiento.
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REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Reoo el 31/071590.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el perigdico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023. ”
Manual de Organizacion del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

Ley General de Archivo.

Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito Juarer de Quintana Roo.
Lineamientos para Efectuar Procesos de Depuracion Documental y Disposicion
Final para la Administracién Pdblica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

REGISTROS
DF-DIF-DI-CT-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para coordinar y vigilar el

correcto tratamiento, resguardo y cuidado de los archivos administrativos de la
institucian.
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE o
PATROCINIOS EN ESPECIE Y ECONOMICOS -
EN BENEFICIO DE LOS PROGRAMAS Y R oy s P
ACCIONES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
BENITO JUAREZ
REVISION: O CODIGO: P-DIF-DI-CR-01 EHlEIﬁH: 09-DINC-20245

1.0 OBJETIVO

Organizar, participar y supervisar el desarrollo de protocolos, relaciones
interinstitucionales v vinculadoras de eventos sociales v especiales de las
Direcciones y Coordinaciones del Sisterna Municipal DIF Benito Juarez, asi como
provectar una imagen solida e integral de |a identidad de la Institucién.

20 ALCANCE

Al Patronato y a todas las Direcciones y Coordinaciones del Sistema Municipal DIF
Benito Judrez para llevar a cabo la organizacion de sus eventos de los programas vy
acciones que benefician a la poblacién mas vulnerable del Municipio de Benito
Juarez,

3.0 RESPONSABILIDADES

e | DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

211  Firmar las Invitaciones a los eventos Institucionales, especiales v sociales que asi se
requiera.

3.2 SECRETARIA [O) [I:I'IFIEl‘.‘.:l".'.IﬁH GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLOD
INTEGRAL DE LA FAMILIA)

3.21 Sellar las invitaciones.

3.22 Archivar las invitaciones enviadas.
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3.3 COORDINACION DEL VOLUNTARIADO
331 Revisar y autorizar |as invitaciones para ser enviadas.

3.4 TITULARES DE LASA AREAS SOLICITANTES DEL SISTEMA DIF.
3.4 Enviar fichas técnicas de sus eventos para el envio de invitaciones,

3.5 COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
3.5] Participar en el desarrollo de los eventos institucionales e internos del Sistema
Municipal DIF Benito Judrez, asi como supervisar su adecuada preparacion.

352 Realizar, organizar y supervisar protocolos, relaciones interinstitucionales ¥
vinculadoras para el desarrollo de eventos especiales de las Direcciones y

Coordinaciones del Sisterma Municipal DIF Benito Juarez.

353 Ser el vinculo entre las autoridades y personalidades que asisten a los diferentes

eventos especiales del Sistema Municipal DIF Benito Judrez, ya sea en calidad de

sede o participantes; con la finalidad de proyectar una imagen solida e integral de

la identidad de la institucién.

3.6 SECRETARIA(O) (COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS)
3.6.1 Elaborary enviar las invitaciones de |los eventos.
362 Realizar llamadas de confirmacion de invitados.

363 Elaborar personificadores.

364 Archivar en carpetas toda la informacion de los eventos en el servidor.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Judrez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSAELE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Titulares de las
areas solicitantes
del SDIF

Envian solicitud de apoyo a la Coordinacién de
Relaciones Pdblicas para que gestione los
patrocinios que se requieran para sus eventos o
acciones en beneficie de la poblacidon mas
vulnerable.

Coordinacion ﬁe
Relaciones Pdblicas

Recibe el oficic y analiza a qué organismo o
empresa le puede solicitar el patrocinio o apoyo, e
indica a la Secretarialo) de la Coordinacién realice Ia
solicitud.,
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PASO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Secretarialo) Elabora oficio de solicitud de apoye o donativo para

[Coordinacion de
Relacienes Publicas)

obtener patrocinios monetarios, regalos para los
CONCUrsos, programas o acciones que llevan a cabo
las diferentes areas del SDIF, y se envian a los
diferentes organismos o empresas. Indica al
Coordinador (a) que yva han sido recibidas.

Coordinacidn de
Relaciones Publicas

Gestiona las vinculaciones con los organismos y
empresas para la recaudacion de los donativos, ya
sea por llamada telefénica o solicita una cita.

Donativos en especie.

Los articulos en especie pequenos, la Coordinacién
de Relaciones Pdblicas es la responsable de acudir
y recibir.

Envia a los Donantes un reconocimiente firmado
por el Director General del SDIF y finaliza el proceso
{Ir al paso M)

Donatives en efectivo.

El patrocinio monetario o en especie de mayor
volumen, se solicita por oficio a la Coordinacion de
Donatives acudir por lo donado y aplicar el
protocolo de control,

En efective: informa que su donativo puede ser
realizade con dinero en efectivo, cheque,
transferencia electrénica o depésito bancario. Una
vez procedido con la donacion en efectivo se lleva a
cabo el procedimiento de control para que éstos
sean integrados al Patrimonio del SDIF y
canalizados yfo etiquetados por la Oficialia Mayor
hacia las personas o instancias que lo solicitaron.

Coordinacion
de Donativos

Acude por lo donado (blancos, juguetes o articulos
de mayer volumen), coteja con la lista del denativo
que todo sea entregado.

Coordinacian de
Relaciones Publicas

Envia a los Donantes un reconocimiento firmado
por el Direccion General del SDIF.

n

Fin de
Procedimiento,
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

.1 Acuerdode Creacion del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periodico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/071990.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juiarez, publicado en el pericdico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAl el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 P-DF-DIF-DI-CR-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gestién de patrocinios en
especie y econdmicos en beneficio de los programas vy acciones del Sistema Municipal
DIF Benito Juarez.
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE

EVENTOS INSTITUCIONALES Y SOCIALES COORDINACION DE
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO RELACIOMNES PUBLICAS
JUAREZ .
REVISION: 01 cODIGO: P-DIF-DI-CR-02 EMISION: 09-DIC-2024
1.0 OBJETIVO

2.0

3.0
31

311

3.2
i

33

Organizar, participar y supervisar el desarrolle de protocoles, relaciones
interinstitucionales y vinculadoras de eventos sociales y especiales de las
Direcciones y Coordinaciones del Sistema Municipal DIF Benito Judrez, asi como
proyectar una imagen solida e integral de la identidad de |a Institucién.

ALCANCE

Al Patronato v a todas las Direcciones y Coordinaciones del Sisterna Municipal DIF
Benito Judrez para |levar a cabo la organizacion de sus eventos de los programas y
acciones que benefician a la poblacién mas vulnerable del Municipio de Benito
Judrez.

RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

Firmar las Invitaciones a los eventos Institucionales, especiales y sociales que asi se
requiera.

SECRETARIA (O) [DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA)

Sellar las invitaciones.

Archivar las invitaciones enviadas.

COORDINACION DEL VOLUNTARIADO

335 Revisary autorizar las invitaciones para ser enviadas.
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3.4 TITULARES DE LAS AREAS SOLICITANTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITD
JUAREZ.

341 Enviar fichas técnicas de sus eventos para el envio de invitaciones.

3.5 COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS

3.51 Participar en el desarrollo de los eventos institucionales e internos del SMDIF, asi
COmMo supervisar su adecuada preparacion.

352 Realizar, organizar y supenasar protocolos, relaciones interinstitucionales vy
vinculadoras para el desarmrollo de eventos especiales de las Direcciones vy
Coordinaciones del SMDIF.

353 Ser el vinculo entre las autoridades y personalidades que asisten a los diferentes
eventos especiales del SMDIF, va sea en calidad de sede o participantes; con la
finalidad de proyectar una imagen solida e integral de la identidad de |a institucion,

3.6 SECRETARIA[O) (COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS)

3.6.1 Elaborary enviar las invitaciones de los eventos,

3.6.2 Realizar llamadas de confirmacion de invitados.

3.6.2 Elaborar personificadores,

3.6.4 Archivar en carpetas toda la informacion de los eventos en el servidor.

&0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASDO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titulares de las dreas | Envian las fichas técnicas de sus eventos con el
solicitantes protocolo  establecide a la Coordinacidon del
Voluntariado para su revision.
2 Coordinacion del Recibe las fichas, revisa v da visto bueno para
Voluntariado hacerlas llegar a la Coordinacién de Relaciones
Publicas para la organizacién vy envie de
invitacioneas a los convocados al evento.
3 Coordinacién de Revisa agenda el evento, redacta el formato de
Relaciones Publicas invitacion ¥ da indicaciones a la secretaria (o) de la
Coordinacion de Relaciones Publicas, para que
elabore los oficios de invitacion.
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Relaciones Pablicas

PASO RESPONSAEBLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

G Secretariafo) Solicita los nimeros de oficio internos yfo externos
(Coordinacion de a la secretaria (o) de la Direccién General, v elabora
Relaciones Pablicas) | las invitaciones, remite al Coordinador (a) de

Relaciones Publicas para su revision.

5 Coordinacion de Revisa, rubrica las invitaciones y posteriormente se
Relaciones Pdblicas | envian a la Direccién General para su firma.

& Direccion CGeneral Revisa y firma las invitaciones y remite a la
Del Sisterna Secretaria(o) de la Direccldn General.

Municipal DIF Benito
Judrez

T Secretarialo) Plasma el sello de la Direccidn Ceneral en las
[Direccidn General invitaciones y se remiten a la Coordinacion de
Del Sisterna Relaciones Publicas.

Municipal DIF Benito
Judrez)

B Secretaria (o) + Lasinvitaciones se escanean y son enviadas a los
(Coordinacion de invitados a su E mail o WhatsApp
Relaciones Pablicas) correspondiente,

« Elabora una tabla de Excel con la lista de
invitados con las columnas asiste, no asiste y
pendiente por confirmar.

= Realiza lamadas a los invitados para confirmar
su asistencia y se actualiza la tabla Excel para ser
enviada a la Direccidn General

= Elabora los personificadores con los nombres de
los invitados al evento.

Se establece en el servidor del drea de Relaciones

Pablicas carpetas con toda la  informacion

generada por cada evento,

Motifica al Coordinador (a) de Relaciones Plblicas

gue se ha terminado con el procese de invitaciones

9 Coordinacion de # El dia programado del evento, recepciona vy

asiste a los invitados, entrega lista de asistencia
para que se registren.

Finalizado el evento, s& acompana a los invitados a
la salida y les agradece su asistencia.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Fin de
Procedimisntao.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.
62 Reglamento Interior del Sisterma para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.
63 Manual de Organizacion del Sistermma para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.
7.0 REGISTROS
71 P-DF-DIF-DI-CR-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Organizacién de

Eventos institucionales y sociales del Sisterna Municipal DIF Benito Juérez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

A,

(4]
2024-2027

- |
RAZON DE LA ULTIMA . R DR |
MODIFICACION | ACTUALIZACION |
NiA | 09-DIC-2024 ‘

|
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4.2.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA DE
INFORMACION SEMANAL EN EL SISTEMA COORDINACION DE
DE SEGUIMIENTO DE EVALUACION PLANEACION Y EVALUACION
MUNICIPAL (SIEM) B
REVISION: 01 %cﬁnluu: P-DIF-DI-CPE-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Inforrmar a la Secretaria Técnica del H. Ayuntamiento Benito Judrez, el numero de
beneficiarios que han participado en las diferentes actividades y servicios que
ofrece el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

2.0 ALCANCE

A todas las dreas que integran el Sisterna Municipal DIF Benito Jusrez para gue
reporten el numerc acumulado de beneficiarios v la unidad de medida de sus
programas de desarrollo social en beneficio de la poblacidn mas vulnerable de
nuestro municipio.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 SECRETARIO [A) TECNICO DEL H. AYUNTAMIENTO BENITO JUAREZ

111 Analizar las acciones necesarias para ligar los proyectos con metas especificas de
cumplir durante la administracién; a fin de dar seguimiento a cada unc de los
proyectos.

312 Coordinar el registro del ndmero total de los beneficiarios en el Sistemna de
Seguimiente de Evaluacién Municipal (SIEM] semanalmente de los diferentes
pregramas que brinda el Sistema DIF de Benito Juarez.

313 Actualizar el SIEM en base a los programas que brinda el Sistema y llevar el control
y el seguirniento del mismo, para elaborar el INFORME ANUAL DE LA PRESIDENCIA
EUMICIPAL
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DIRECCION GEMERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

Instruir a la Coordinacién de Planeacién y Evaluacion para llevar a cabo el informe
semanal ante la Secretaria Técnica del H. Ayvuntamiento Benito Juarez,

Realizar semanalmente la validacién de la informacién subida por la Coordinacian
de Planeacién y Evaluacién a la plataforma del SIEM.

COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION

Conocer las lineas de accidén del Prograra Nacional, las actividades y programas de
la MIR, gue corresponde al Sisterna para el Desarrolle de la Familia de Benito Juarez
para realizar el informe semanal en la plataforma del SIEM.

Establecer una comunicacidn directa con las diferentes Direcciones y
Coordinaciones del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito
Juarez para solicitar en tiempe y forrna el ndmero total de los beneficiarios de las
actividades programadas.

Supervisar y asegurar que el auxiliar administrativo realice la carga de informacion
semanalmente la Plataforma del SIEM.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A] (COORDINACION DE PLANEACION Y
EVALUACION)

Establecer una comunicacién directa con los enlaces de las Direcciones vy
Coordinaciones del Sistema para el Desarrollo de la Familia de Benito Juarez para
recibir semanalmente el ndmero total de las actividades y los beneficiarios con las
evidencias de las mismas.

Conocer los programas gque corresponden al Sistema DIF Benite Judrez para
actualizar les datos e ingresar la informacién a la plataforma del SIEM
semanalmente.

DIRECCIONES ¥ COORDINACIONES DEL SISTEMA DIF BENITO JUAREZ
Presentar un informe semanal ante la Coordinacién de Planeacién y Evaluacion de
los Programas y Actividades que realizan en su area.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benite Juarez.
4.2 SIEM

Sisterna de Sequimiento de Evaluacidon Municipal.
4.3 MIR

Matriz Indicador para Resultados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Secretaria Técnica Solicita la captura de informacién semanal en la
del H. Ayuntamiento plataforrma del SIEM, de las unidades de medidas,
B.J. namers de beneficiarios vy total de acurmulados de

las actividades del Sistema Municipal DIF Benito
Judrez en base a la MIR.

2 Direccion General del | Recibe  instrucciones para la captura de
Sistema Municipal informacion en el SIEM y solicita a la Coordinacion
DIF Benito Juarez de Planeacién y Evaluacion su atencién y

seguimiento.

3 Coordinacion Atiende vy solicita al Auxiliar Administrative la
de Planeacidn v elaboracidn de un formate con las actividades en
Evaluacian base a la MIR, unidades de medida, nomero de

beneficiarios ¥ total de acumuladeos para informe
semanal.

=& Auxiliar Elabora el forrmato en Excel para el llenado del
Adrministrativo(a) informe semanal y envia al Coordinador (a) de
(Coordinacion FPlaneacion y Evaluacion para su visto buenao,
de Planeacidn v
Evaluacién)

5 Coordinacion Recibe el formato del informe semanal, solicita
de Planeacion y mediante oficio a las diferentes Direcciones del
Evaluacion Sistemia Municipal DIF Banite Juarez, sus informes

semanales de los programas planeados en la MIR.

& Direcciones y Reciben formatos de Excel, realizan concentrado de
Coordinaciones informacion, y envian los informes los dias jueves y

viernes de cada semana, a la Coordinacion de
Planeacion v Evaluacion.
7 Auxiliar Recibe los informes semanalmente de manera

Administrativo(a)
[Coordinacidn

de Planeacidn y
Evaluacian)

digital v fizsica, con firma y sello del responsable de
cada drea, lo captura en el concentrade de excel
donde estan todas las dreas del Sistema Municipal
DIF Benito Juarez y verifica que los nlmeros
reportados en unidades de medida v acumulados
de beneficiarios, coincidan con lo que se subida la
plataforma la semana anterior, ¥ asi mismao, llevar
un control interno mensual de los programas de
cada Direccion v carga en el Sisterna SIEM.

Una vez verificado procede a hacer |a carga de la
informacion en la plataforma del SIEM, e informa al
Coordinador (a) de Planeacion y Evaluacion que ha

culminado con la carga.
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PASD RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
B Coordinacion Supervisa que la carga esté correcta e informa a la
de Planeacién y Direccion General del Sistema Municipal para el
Evaluacion Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez,
para que valide la informacién en la Plataforma del
SIEM.
=] Direccién General del | Ingresa a la plataforma del SIEM, verifica que todo
Sisterma Municipal se haya cargado y procede a validar la infermacien
DIF Benito Judrez en cada una de las actividades que integran el
Sistema Municipal DIF Benito Judrez.
10 | Finde
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Farnilia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo el
3/a7h990.

6.2 Reglamente Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 P-DF-DIF-DI-CPE-O1 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la carga de
informacidn sermanal en el Sistema de Seguimiento de Evaluacion Municipal [SIEM).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZG - FECHA DE
I N DE LA ULTIMA
ANTERIOR _ ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION
o
MfA | 2024-3027 MN/A 09-DIC-2024
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4.2.14 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE CARGA DE
INFORMACION TRIMESTRAL EN EL SISTEMA | cooRDINACION DE
DE PREVENCION, ATENCION, SANCION Y PLANEACION Y

ERRADICACION DE LA VIOLENCIA CONTRA EVALUACION
LAS MUJERES (PASEVCM)

I
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CPE-02 | EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBRJETIVO

Informar al Instituto Quintanarroense de la Mujer el nimero de beneficiarios gue
han participado en las diferentes actividades, programas y servicios que ofrece el
Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez, en la
erradicacién de la violencia contra las mujeres en nuestro municipio.

2.0 ALCANCE

A todas las dreas qgue integran el Sistema Municipal DIF Benito Juarez para que
reporten al Sisterma Estatal PASEVCM (Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Viclencia contra las Mujeres), las acciones para la atencidén de la viclencia contra las
mujeres.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 INSTITUTO QUINTANARROENSE DE LA MUJER

311 Coordinar el cumplimiento de los programas en materia de Igualdad Sustantiva y
contribuir a erradicar la viclencia contra las Mujeres para el desarrollo del Estado de
Quintana Roo,

312 Coordinar a las diferentes Dependencias a fin de establecer el seguimiento de las
lineas de accién en base al Programa Nacional para prevenir, atender, sanciona y
erradicar la violencia contra las Mujeres.

313 Supervisar la carga de informacién y evidencias de los programas y acciones que
corresponden al Sistema DIF de Benito Judrez establecidos en sus lineas de accion
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para |la prevencidn, atencidn, sancion y erradicacion de las violencias contra las
mujeres en & Sisterma PASEVCM trimestralmente.

3.2 DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

3.21 Recibir la solicitud y designar a la Coordinacion de Planeacion y Evaluacién para que
coordine a las areas del SMDIF y se dé cumplimiento.

33 COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION

551 Conocer las lineas de accion del Programa Nacional, las actividades y programas de
la MIR, que corresponde al Sisterna para el Desarrollo de la Familia de Benito Juarez
en base al Sistermna PASEVCM.

332 Establecer una comunicacién directa con las diferentes Direcciones y
Coordinaciones del Sistema para el Desarrollo de la Familia de Benito Juarez para
solicitar en tiempo ¥ forma el ndmero total de los beneficiarios de las actividades
programacdas,

3.3.3 Supervisar gque el jefe (a) de Evaluacién y seguimiente realice la carga de informacidn
trimestralmente en el Sistema PASEVCM.

5.3.4 Validar la carga de informacion trimestralmente.

3.4 JEFATURA DE AREA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

3.4 Establecer una comunicacién directa con las diferentes Direcciones vy
Coordinaciones del SMDIF de Benito Judrez para recibir trimestraimente el nimero
total de los beneficiarios de las actividades programadas.

3.4.2 Conocer |as lineas de accidn y programas del sisterna PASEVCM que corresponde al
SMDIF,

=4.5 Dar seguimiento a las diferentes Direcciones y Coordinaciones del SMDIF para el
reporte de las actividades programadas trimestralmente.

34.4 Ingresar la informacion al Sistema PASEVCM trimestralmente con las evidencias de
cada actividad.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Judrez.
4.2 PASEVCM
Sisterna de Prevencion, Atencidn, Sancién y Erradicacién de la Violencia Contra las
Mujeres,
4.3 MIR
Matriz Indicador para Resultados.
4.4 IQM
Institute Quintanarrcense de la Mujer.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Institute El IQM envia oficio al Direccion General del Sisterna
Quintanarroense de | para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito
la Mujer Judrez, para solicitar la captura de informacion

trimestral de los programas que estan dirigidas a la
Prevencion, Atencidn, Sancién y Erradicacion de la
Vioclencia Contra las Mujeres [PASEVCM), y
habilitan su plataforma.

2 Direccitn General del | Recibe oficic y remite a la Coordinacion de
Sisterma Municipal Planeacion y Evaluacion para su atencién y
DIF Benito Juarez seguimiento.

3 Coordinacion de Recibe oficio de la Direccion General del Sistema
Planeacion y para el Desarrollo Integral de |a Familia de Benito
Evaluacion Juarez y solicita al jefe (a) de Evaluacién y

Seguimiento un formato para informe trimestral en
base al Sistema PASEVCM,

&5 Jefatura de Area de Elabora wun formato en Excel para reportes
Evaluacion y trimestrales en base a las lineas de accion del
Seguimiento Sisterna PASEVCM y envia a |la Coordinacién de

Planeacién y Evaluacién para visto bueno.

5 Coordinacidn de Recibe el formato para informe trimestral, da su Vo.
Planeacion y Bo. v solicita mediante oficic a las diferentes
Evaluacion Direcciones del SMDIF, el reporte trimestral de los

programas que estan dirigidas a la prevencion de la
violencia contra la mujer.

& Direccionesy Reciben formatos de Excel y realizan concentrado
Coordinaciones del de informacion, el informe para PASEVCM se envia
Sistema Municipal % dias después de terminar el trimestre, ambos al
DIF Benito Juarez correo  institucional de la Coordinacion de

Planeacion y Evaluacion. M

T Instituto Valida las actividades y notifica al jefe (a) de
Quintanarroense de | Evaluacién y Seguimiente para subir sus evidencias
la Mujer fotograficas.

8 Jefe (a) de Area de Carga las evidencias fotograficas de cada una de
Evaluacién y laz lineas de accion y notifica al Instituto
Seguimiento Quintanarroense de la Mujery al Coordinador (a) de

Planeacién y Evaluacion el téermina del procesa.

9 Coordinacion de Supervisa y wvalida la carga de informacion
Planeacion y trimestralmente.

Evaluacion
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Instituto | Elabora el concentrado de cargas para sesionar en
Quintanarroensede | mesas de trabajo, con las dependencias de
¥ la Mujer | Gobierno Estatales y Municipales de la estructura.
n Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicade en el periédice oficial del Estade de Quintana
Roo el 31/07/1990.
62 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.
63 Manual de QOrganizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

71 P-DF-DIF-DI-CPE-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la carga de
informacion trimestral en el sistema de Prevencién, Atencidn, Sancién y

Erradicacion de |a Vielencia Contra las Mujeres [PASEVCM),

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION

N/A

RAZON DE LA ULTIMA e
A
ANTERIOR |  ACTUAL it ACTUALIZACION
ol
NJA | 09-DIC-2024 |

2024-2027




ME-DIE-DI-01
CoDIGO

FECHA DE 09 DIC 2024
MUNIESEIPID DE E i SICIR:

BENITO JUAREZ 01

NI IT [y G —— VERSION:

(&

ARk 131 DE 538

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO CARGA DE NFORMACION TRIMESTRAL EN EL SISTEMA DE
PREVENCION, ATENCION, SANCION ¥ ERRADICACION DE LA VIOLENCIA
CONTRA LAS MUJERES ( PASEVCHM).

CODIGO: DF-DIF-DI-CPE-0Z | EMSION: (9-DIC-2024 | mEvsion: 01

e ————

COCRDIMACION DF ALANEACION ¥ EVALUACION

DIBEELTON OIRECC/ONES T
INETFRUTD GENERAL DFL COORENACION BF SEFATURA DI AREA CEORDINACHDNET
GUINTANASSOHENSF SIETEMA xmmda:r BF FVAL LA CTON ¥ Dhlfl. SISTEMA
LF LA MLJER MUNICIRLL D EWALUEACION SEAUTHIENTD EUNVETRAL BIF
BERITE JUABEE BERITO JUARES
Fipcibe cfcid y Rocits  olichs Elabsen wn
8 oM envie reite B B die s Dirsscior formata L]
a1 Direccign Coaantinazion agrae gl ded Eapgd oEE
*5"!'! I oul R Sishora pana - reported
ipteea  paE Bl ¥ Eveluecion Dorsarrolia trimetrale: @n
Clusarais litegral Bark i :““‘ﬂ'“ o mnllumﬂ
& la Familia de BOaMCHEn ¥ Amis i do steiae B
Henko T LeSeRN Banko Julret ¥ Sinmma
pare  sokicher B rofices M Jelo PASENCM ¥
CRpIua L] [a) o @vaa 3 a
il D=L k0T Evshaoon Y oL dingsion
mmesirsl de les CGuirmienmy un o Planmion i
Frogramal  Sul formais para Evplupsian pira
SIEaR  Difigices & inferere wHES BUsnd
15 Prasuncion breraiisal bR
Argncion. Gancion base 8 Sisama
y Emadicacion S& PALEVCH
[ VIl -
Conrs las
Mg
(PASEWD), ¥
makilEan A ¥
piscwrrra = ” Reciben Pormatat
FreTRalD A e i SR
It rializan
" conteniratdo  oe
Tﬁ B&dlh informanon,  wl
waliriva ¥ _| infoema para
medants oficlt i:';f"t';l u-:
& I Ofsrentas =
Directione oed fniﬁ'l-:": {:
= s
;_;:.ﬂ' s nmasire, amboal
Benlte  Subres - ST
al - : institucicral de b
h-ur-.-,:mmnu”: Condinesion  oe
M. PR Evaluscion 1
aul astan
Swightai & &
peyvEnDion  de &, J
[ siplaria A
porbrs LB P




(&

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

TR TE 1, I

: MP-DIF-D1-01
CODIGD
FECHA DE 09 DIC 2024
EMISI0M:
WVEBFSICN; A
BAGINA: 132 DE 538

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO!
PROCEDIMIENTO CARGA DE NFORMACION TRIMESTRAL EN EL SISTEMA DE
PREVENCION, ATENCION, SANCIGN ¥ ERRADICACION DE LA VIOLENCIA

COMTRA LAS MUJERES [ BASEVCHM).

CONGE: DF-DIF-Dl-CPE-032

| emesrom: 09-DIC-2024

]nmrdm 01

COORDINACION DF PLANEACION T EVALUACHON

1

EooRDINLC N DERALANEACTON i
INETITUTD SANTANARDCEREZF BF JEFATURA OF AREA BEFVALUACTSN ¥
L4 LR SEAUMIENTO VAL UACION
VEbis MBI BCRiwiDROSL Superise y valids (6 cirga
¥ meeilize &l Jade (@) da infgrrracion
g6 Evalussion Carga i eviowncas e ]
epmiaro DEFE fetograficad de cade une J
e ma evidenca Tl By Ml i WO
¥ rahieas ki P H Irenimisey
g Cudnlendresmnse s s —= |
Muger ¥ 8l Coordinesior (8]
o9 Planesssnh § Evplyssion
al harring: &l proCosn
L
(3] ul
concentrade de
ST L]

fagignir on mecas
o frabajo. Con las
CEpaniErCiET A
Gatweng Eibirale:
i Humcipales de la
BINLLTAR




CODIGO MP-DIF-DI-0]
FECHA DE 09 DIC 2024
% senrojuknez
% CAIMTARA ROK) s i i VERSICN: o
v 133 DE 538
~ PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE
INFORMES TRIMESTRALES PARA LA JUNTA E%ﬁﬂg‘:ﬁﬁﬁf ff
DIRECTIVA Y EL SUBCOMITE gy

INTERSECTORIAL DEL COPLADEMUN

REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CPE-03

EMISION: 09-DIC-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO

s

vnunh

% espdd

C. Minelia del C. Minelia del C. Doris Marisol Lic. Barbara
Rosario Rosario Sendo Jackeline
Villanueva Villanueva Rodriguez Iturralde Ortiz
i Aguilar
LRy ’ Directora Directora
Coordinadora de Coordinadora de General del Gene_ra! del
Planeacidn y Planeacion y Sistemna para el In:-_,t:_tuz:;.
Evaluacidn Evaluacion Desarrollo Municipal de
Integral de la Desarrolio
Familia Administrativo e
Innovacion
e |




PRI, MP-DIF-D -0
FECHA DE 09 DIC 2024
“HL‘HIKIPIH o E EMISICN:
BENITO JUARE 01
¥ CPUTARL RO e ssaias == VERSIGIM:
el 134 DE 538

4.2.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE REALIZACION DE <
COORDINACION DE
INFORMES TRIMESTRALES PARA LA JUNTA it il
DIRECTIVA Y EL SUBCOMITE EVALUACION

INTERSECTORIAL DEL COPLADEMUN

REVISION: 0 CODICO: P-DIF-DI-CPE-03 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Elaborar una presentacién trimestral para informar a la Direccion General del
Sistemna DIF las metas programadas y logradas de las actividades que llevan a cabo
las Direcciones y Coordinaciones del Sistema Municipal DIF Benito Juarez, en base
a los lineamientos de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), ¥ sea
presentado ante la Junta Directiva y al Subcomité Sectorial del COPLADEMUN Eje
2 Prosperidad Compartida.

2.0 ALCANCE

A todas las Direcciones y Coordinaciones del Sisterna Municipal DIF Benito Juarez
que reportan sus resultados trimestralmente con evidencias fotograficas para
evaluar y medir el logro de sus metas programadas en base al lineamiento de la
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), y valorar los beneficios otorgados a la
poblacién benitojuarense.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO DE BENITO
JUAREZ

311 Seencarga de la planeacién, despacho, programacién y ejecucion de las actividades
tendientes a concretar las politicas pdblicas municipales instruidas en el
ordenamiento correspondiente, para el Desarrollo Sccial v Economico del
Municipio, asi como de articular y coordinar las acciones gubernamentales en
materia de Educacién, Salud, Atencidén a Sectores Sociales Vulnerables,
Participacién Ciudadana y Atencidn a la Juventud.
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JUNTA DIRECTIVA DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

La Junta Directiva es el érgano de auteridad ejecutiva del Sistema Municipal DIF
Benite Judrez. con caracter honorifico, actia como drgano de representacion legal
y administrativo, aprueba los informes de actividades de labores del Sistema
Municipal DIF Benito Juarez., asi como los planes o programas de presupuestos de
iNQresos y egresos,

DIRECCION GEMERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILLA

Presentar trimestralmente ante la Junta Directiva y el Subcomité Sectorial
COPLADEMUN Eje 2. Prosperidad Compartida, los programas y actividades que se
realizan en el Sisterma Municipal DIF Benito Juidrez. en beneficio de la poblacion mas
vulnerable,

COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION

Coadyuvar con la Direccion General, en la coordinacion de las areas gque integran al
Sisterna Municipal DIF Benito Juarez., para unificacion de criterios y planificacion de
la metodologia de planeacion.

Monitorear la ejecucion de los programas gue comprenden el Sisterna Municipal
OIF Benito Judrez. v el logro de las metas programadas en la MLR.

Coordinar a las diferentes Direcciones del Sistema DIF a fin de reportar
trimestralmente el avance de cumplimiento de [as metas programadas en la MIR.
Dar seguimiento a las reuniones vy acuerdos en materia del COPLADEMLUN, que |a
Direccidn General del Sistema Municipal DIF Benito Juarez. asigne.

Establecer una comunicacidon directa con las diferentes Direcciones y
Coordinaciones del Sisterma Municipal DIF Benito Judrez., para solicitar en tiempo v
forma sus informes mensuales en donde incluye narrativos y estadisticos de las
actividades vy programadas en la MIB.

JEFATURA DE AREA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Conocer los programas y actividades con las que cuentan las diferentes Direcciones
del Sisterma DIF de Benito Juarez.

Establecer una comunicacion directa c<on las diferentes Direcciones v
Coordinaciones del Sisterna para el Desarrollo de la Familia de Benito Juarez para
recibir en tiempo y forma sus informes mensuales en donde incluye narrativos ¥
estadisticos cada actividad vy programa planteada en la MIR.

Realizar &l concentrado de las metas logradas en el formato Seguimiento de
Cumplimiento de metas para la Junta Directiva y del COPLADEMUNM.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION)
Solicitar evidencias fotograficas trimestrales a cada Direccion del Sisterma Municipal
CIF Benito Juarez.
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362 Realizar una presentacion en PowerPoint para la Junta Directiva con las metas
logradas en el trimestre y las evidencias fotograficas de cada actividad y programa
de las diferentes Direcciones del Sisterna Municipal DIF Benito Judrez.

363 Elaborar una presentacidén en PowerPoint para el Subcomité Sectorial del
COPLADEMUN Eje 2: Prosperidad Compartida con grificas de los resultados
obtenidos trimestralmente de cada actividad y programa de las diferentes
Direcciones del Sisterma Municipal DIF Benite Judrez, asl como evidencias
fotograficas.

3.7 SECRETARIA (O) (COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION)
371 Recibir informes mensuales de las Direccienes del Sistema Municipal DIF Benito
Juarez.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.
&.2 COPLADEMUM

Comité de Planeacidn para el Desarrollo Municipal.

&3 MIR
Matriz Indicador para Resultados.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Junta Directiva v Envian oficio a la Direccién General del Sisterma
Secretario (a) Municipal DIF Benito Juarez. solicitando informar
Municipal de trimestralmente los resultados de las actividades
Desarrollo Social v del Sisterna Municipal DIF Benito Juarez, con las
Econdmico evidencias fotograficas.

P Direccion General del | Recibe la solicitud del informe de actividades del
Sistema para el solicita a la Coordinacion de Planeacion vy
Desarrollo Integral de | Evaluacidon, la presentacidn grafica con los
la Familia resultados trimestrales y evidencias fotograficas

para presentar ante la Junta Directiva del Sistema
Municipal DIF Benito Judrer vy al Subcomité
Intersectorial del COPLADEMUN,

k! Coordinacion de Recibe oficio, da atencidn y seguimiento y coordina
Planeacidén y actividades con el Jefe (a] de Evaluacion .y
Evaluacian Seguimiento.
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PASO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita mediante un oficio a las Direcciones del
Sisterna Municipal DIF Benito Juarez sus informes
mensuales de cada actividad yfo pregrama en base
a la MIR.

& Direcciones del Reciben oficio v elaboran sus informes mensuales,

Sistema Municipal
DIF Benito Juarez

entregan en digital y en fisico a |la secretaria (o) de
la Jefatura de Evaluacién y Seguimiento.

Planeacion v
Evaluacion

5 Auxiliar Recibe informes mensuales y entrega al Jefe (a) de
Administrativo (a) Evaluacion y Seguimiento.

[Jefatura de Area de
Evaluacidn y
: Seguimiento)

& Jefatura de Area de Recibe informes y realiza concentrado de las metas
Evaluacion y logradas de cada Direccion en el formato de
Seguimiento seguimiento de cumplimientc de metas del

Sisterna Municipal DIF Benito Juarez; al finalizar
preporciona el archivo al Auxiliar Administrative.

7 Auxiliar Recibe archivo, realiza concentrado de informacicn
Administrativo en graficas de Excel y solicita evidencias
(Coordinacion de fotogrificas a las Direcciones del Sisterma Municipal
Planeacidén vy DIE Benito Juarez para el informe de actividades
Evaluacion) trimestrales.

8 Direcciones del Envian evidencias fotogrificas trimestrales al
Sisterna Municipal correc  institucional de la Coordinacion de
DIF Benito Juarez Planeacion y Evaluacion, i

9 Auxiliar Recibe evidencias fotograficas y  realiza
Administrativola) concentrado con los resultados de cada programa
(Coordinacién de ylo actividades de las diferentes Direcciones del
Planeacion y Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

Evaluacién)

Realiza una presentacién para el informe de
actividades con las metas logradas para la Junta
Directiva y realiza presentacién con graficas para el
Subcomité Intersectorial del COPLADEMURN,
ambas con sus respectivas evidencias.
Entrega a la Coordinacién de Planeacion ¥
Evaluacién para correcciones o visto buene,

10 Coordinacion de Recibe y revisa las presentaciones, entrega a la

Direcciéon General del Sisterna para el Desarrollo
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PASO E RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Integral de la Familia para su autorizacion, vy
posteriormente enviar la informacion.
mn Direccion General del | Revisa las presentaciones, autoriza el envio de la
| Sisterma para el infarmacion a las areas correspondientes y remite
| Desarrollo Integral de | al Coordinador (a) de Planeacion y Evaluacion.
| la Familia
12 Coordinacion de Elabora el oficio para gue firme a la Direccion
Planeacion y Ceneral del 5isterna para el Desarrolle Integral de
Evaluacién la Familia del Sisterma Municipal DIF Benito Judrez,
erwiandq los informes a solicitantes,
13 Direccion General del | Recibe, firma ¥ remite a la Coordinacion de
Sistema para el Planeacion ¥ Evaluacién para su envio,
Desarrollo Integral de
la Familia
14 Coordinacidén de Recibe y envia los informes a la Secretaria
Planeacidn v Municipal de Desarrollo Social y Econémico, y a la
Evaluacién Unidad Juridica del Sisterma Municipal DIF Benito
Juarez, para gue presente ante la Junta Directiva,
15 Fin del
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Bl

6.2

6.3

T.0

A

Acuerdo de Creacion del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estade de Quintana
Roo el 31/07/1990.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Famnilia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024,

RECISTROS
P-DF-DIF-DI-CPE-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la realizacion de

informes trimestrales para la Junta Directiva v el Subcomité Intersectorial del
COPLADEMUMN,



= MP-DIE-DI-01
FECHA DE 09 DIC 2024
Mh'thilplﬂ D E ERAFSICIN;
= " BENITO JUARE ol
CARNFAE S0 e anre VERSION
Y 138 DE 538
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION e . ' FECHA DE
N DE LA ULTIMA
[o].]
ANTERIOR .ﬁTﬂL | MODIFICACION ACTUALIZAC 6 |
01
-DC-202 4
NIA | 20242027 | N/A 03




o MP-DIF-DI-01

FECHA DE 02 DIC 2024
EMISICIM:

MUMNICIiPIO DE
ﬂ BENITO JUAREZ
1‘!“‘#”’ n-.-u!mnﬂ.:n!.-.---m---- VERSICN: o

e 140 DE 538

DIAGRAMA DE FILUJO DEL PROCEDIMIENTO:
REALIZACION DE INFORMES TRIMESTRALES PARA LA JUNTA DIRECTIVA Y EL
SUBCOMITE INTERSECTORIAL DEL COPLADEMUN

CODIGO: DOF-DIF-DI-CPE-O3 | EMigronN: 08-DIC-2024 | REWVISION: D1
CODRDINACION DE PLANEACION ¥ EVALUACION
SUNTA DIRECTIVA ¥ . IH“"“""'”H P S—— ALCKILIAR
gt SISTEMA PARA EL o ppmpr SISTEMA .
DELAROLLD AEFATLIRA
DRERAREN ECHBOCIAL EVALLACION SIS e EVALLMEMAN ¥
¥ ECONGaICD MERA BENITO SAREZ R
(weo) | (o
a
b A1 gl cial R ofacen, di
g e e ““‘"-'I':;I” W Ragisn o
T R X ¥ mlaborsn sus
Lrvian ohsio & s e ] e ] A
[ereccndn  Ganers Cisorsfemuarifin SLDelied  fon
s iy || | fae [ [ | S
Irrr\:r:plrrqrmq- i e Eminmtrimn o A y e
o otk e e n::ﬂtm Soscils medanip g B & W
Ay ackracisoes. ol E..:L.Tm L oficHy A DAy BeCielana e
HDF. oo las frmasirsies ¥ [Ereconney sl I Jelatira e
P L el | T Evaluatin ¥
A 3 R nraficas. ﬂmﬂ;
TTRHTY ihis
DS MR et g A

anie W Judils
[l ] 4
COPLADEHLN




MUuHKHISIPIO DE

BENITO JUAREZ

T, e Tk, R i o i i

FECHA DE
ErISICE:

VERSIGN;

CoODIGD

PACINA:

MP-DIF-DI-M
09 DIC 2024
o1
141 DE 538

REALIZACION DE INFORMES TRIMESTRALES PARA LA JUNTA DIRECTIVA Y EL
SUBCOMITE INTERSECTORIAL DEL COPLADEMUN

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO; OF-DIF-DH-CPE-03

| Emsten: 09-DIC-2024

| rEvision: 01

COORDIMACIGN DE PLANEACION ¥ EVALUACION

DIRECTION
JEAE ﬂm‘ g OIS COORDIMACION DF R L
e oE mm-l.mﬁr:;ﬁi. PUANEACION ¥ | SISTENA RARA EL
LS DES AR L O
SECLIMENTE BLANEACION ¥ DIF BEMITD JUARET EWAL AT e s
FAMILIA
; Rt A CTND, Envian
redkPs CONCENITESS R Ik
Hiscile inAoe Ty T R i el
¥ fHaltre grilca oo eaee ¥ Inmesraes
arituniri - o soncits wvienoas |led conen
Laa et ioogrifices a b wargucional 86
lograd dis Ck DRI il i Coondnacin
Eﬁf’" - GHOHF par s al ol onems o Plrescitn y — =
i i arresiached sl e tl:ﬁ ¥ TR s .
G AT | - — i

|

o (A L
aClnlate: o

alas logradas

TREa

el v L
lotogrbifea ¥ tesiza
EorCinL s Con Kl
redad lS005S O Caa

Wi
L

P LT LT,
eniregh 3l

B

k8

mAoTE &l
L3 DO
mianFaidn &
Ry E
e i e R
s, Y risvald &
L (G ChariasC s
i PN
il T T

Hisline, bams §
[ T
O e B L
Maneacain W
Evalibponday it s
LITE




TR MP-DIF-DI -0
i 09 DIC 2024
% Givivo juknez T
% CARMTAAL B o o VERSION: a
PAGINA: 142 DE 538
' PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA | ' e
MATRIZ DE INDICADORES PARA i R ACHANY B8 i
| ~ RESULTADOS (MIR)
!nwmﬂu: o CODIGO: P-DIF-DI-CPE-04 EMISION: 09-DIC-2024

=

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDGN

3 e 220

: [

C. Minella del C. Minelia del C. Doris Marisol Lic. Barbara
Rosario Rosario Sendo Jackeline
Villanueva Villanueva Rodriguez lturralde Ortiz
Aguilar Aguilar ]
Directora Directora
Coordinadora de Coordinadora de General del Gene!al del
Planeacion y Planeacion y Sistema para el Instituto
Evaluacion Evaluacian Desarrollo Municipal de
Integral de la Desarrollo
Farmilia Administrative e
Innovacion
T e ——




stk MP-DIF-DI-07
FECHA DE 03 DIC 2024
mmhhurlulx [+ ) EpdiSi:
: BENITO JUARE
F#"?- L mTARA n-::-'.J— —————— - VERSIMIN; -
Al 143 DE 538

4.2.16 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LA

COORDINACION DE
MATRIZ DE INDICADORES PARA PLANEACION ¥ EVALUACION
i e RESULTADOS (MIR)} e
REVISION: 01 CODIGO P-DIF-DI-CPE-04 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBIETIVO

Planificar, evaluar y medir los avances de metas de las actividades de la Matriz de
Indicadores para Resultados [MIR) del Sisterma Municipal para el Desarrcllo de la
Familia de Benito Judrez con base en el Plan Municipal de Desarrollo vigente y los
Ejes Rectores para el logro de los objetivos.

2.0 ALCANCE

A todas las Direcciones del Sistema Municipal DIF Benito Juarez que reportan sus
actividades, obras y acclones presupuestadas y programadas anualmente que
incidan y conduzcan a la participacion del Municipio, en la planeacicn para el
desarrollo social del Estade, en beneficio de la poblacién mas vulnerable de nuestro
rriunicipio,

3.0 RESPONSABILIDADES

3l DIRECCION DE PLANEACION MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO BENITO
JUAREZ

311 Coordinar el procesoc de planeacién, elaborar y proponer el Plan Municipal de
Desarrolle v los Programas Operatives Anuales de las dependencias y entidades de
la Administracién Piblica Municipal, darle seguimiente y evaluar su cumplimiento
de conformidad con lo dispuesto en las disposiciones legales aplicables.

3.2 DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA

321 Vigilar que los programas sean ejercidos de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo
del ano fiscal.

322 Firmarde autorizacion la MIR
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COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION

1.3.1 Conocer y supervisar el desarrollo de todos y cada uno de los programas con los que
cuenta el Sistema Municipal DIF Benito Juirez.

232
L

334

3.4
3.4.1

342

343

&.0

&1

5.0

Establecer, coordinar y supervisar los procesos de planeacion, programacion y
organizacion del Sistema Municipal DIF Benite Juarez, observande la aplicacién de
las politicas, normas y lineamientos en los casos que asi correspondan.

Convocar reuniones con las Direcciones y Coordinaciones del Sistema Municipal DIF
Benito Juarez, para capacitar al personal en la elaboracidn de los programas vy
planeacién de metas para |a Matriz de Indicadores de Resultados.

Monitorear los resultados del Sisterna Municipal DIF Benito Judrez.

JEFATURA DE AREA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Establecer una comunicacién directa con las diferentes Direcciones vy
Coordinaciones del Sistema Municipal DIF Benito Juarez para asesorar al personal
en la elaboracion de los programas y planeacién de metas para la Matriz de
Indicadores de Resultados.

Conocer y supervisar el desarrollo de tedos y cada uno de los programas con los que
cuenta el Sisterna Municipal DIF Benito Juarez,

Dar seguimiento a la MIR, de todas las areas que integran el Sistema Municipal DIF
Benito Juarez.

DEFINICIONES

SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez
MIR

Matriz Indicador para Resultados.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Direccion de Envia al Direccion General del Sistema para el
Planeacion Municipal | Desarrolle Integral de la Familia, el formate en
del H. Ayuntamiente | Excel actualizado de la MIR, asi como los formatos:
de Benito Judrez Proegrama Presupuestario, Seguimiento Anual de
las Metas y las Fichas de Indicadores de
Desempefio.

Direccién General del | Recibe v envia para su seguimiento a la
Sistema Municipal | Coordinacitn de Planeacién y Evaluacion,
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Evaluacidan

—

PASO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
para el Desarrollo
Integral de fa Familia

3 Coordinacién de Recibe archive digital y envia al Jefe (a) de
Planeacién y Evaluacién y Seguimiento. Convoca a reunion a las
Evaluacion Direcciones y Coordinaciones para capacitar al

personal en la elaboracion de los programas ¥
planeacion de metas de la MIR.

4 Jefe (a) de Area de Envia el formato MIR de manera digital a todas las
Evaluaclén y Direcciones y Coordinaciones que integran el
Seguimiento Sisterna Municipal DIF Benite Juarez, para el

lienade del mismo y solicita la informacién
mediante un oficio.

5 Direcciones y Realizan el vaciado de la infermacion y remiten el
Coordinaciones del formato digital al Jefe (a) de Evaluacién y
SMDIF Seguimiento para su revision.

f Jefe (a) de Area de Recibe la informacién, realiza el analisis, verifica
Evaluacion y contenido, redaccidn vy  ortografia, sefala
Seguimiento correcciones y devuelve al area correspondiente, si

gs necesario realiza asesoramiento al personal
encargado para la entrega de la MIR, en caso de no
haber correcciones inicia con el concentrado de
infarmacidn en un solo archive, y entrega archivo a
la Coordinacién de Planeacion y Evaluacion para su
revision. :

T Coordinacién de Revisa y realiza Oltimas correcciones enviadas por
Planeacién y las areas, y envia a la Direccion de Planeacicn
Evaluacion Municipal para su autorizacion.

8 Direccion de Revisa el contenido de las diferentes actividades,
Planeacién Municipal | descripciones, siglas, lineas de accién, redaccién,
del H. Ayuntamiento | ortografia. etc., toda la informacion gue contiene la
de Benito Judrez MIR.,, en caso de estar correcto se aprueba para

pasar a firma de la Direccion General del Sistema
Municipal DIF Benito Juarez, si existen
correcciones, se devuelve junto con  las
observaciones a la Coordinacién de Planeacion y
Evaluacion.

9 Coordinacion de Recibe  archivo  digital, proporciona |as
Planeacién y obeervaciones al Jefe [a) de Evaluacion y

Seguirniento.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 Jefatura de Area de Informa a las Direcciones y Coordinaciones que
Evaluacion y deben que realizar correcciones y programar al
Seguirmniento personal para asesoramiento. Entrega el archivo a

la Coordinacién de Planeacién y Evaluacian,

n Direcciones y Realizan correcciones y envian archive final a la
Coordinacienes del Jefatura de Evaluacidn y Seguimiento.
sMDOIFBI

12 Jefatura de Area de Revisa e imprime la MIR, entrega al Coordinador (a)
Evaluacion y de Planeacion y Evaluacion para Firma.
Seguimiento

13 Coordinador (a) de Firma ¥ rubrica la MIR, envia a la Direccién General
Planeacion y del Sisterna Municipal DIF Benite Judrez para su
Evaluacion firma.

14 Direccion General del | Firma vy rubrica la MIR, remite a la Coordinacién de
Sistema para el Planeacion y Evaluacion,

Desarrollo Integral de
la Familia

15 Coordinacién de Acude a la Direccién de Planeacién Municipal para
Planeacidn y recopilar la firma de la Direccién de Planeacion
Evaluacion Municipal.

16 Director (a) de Firma la MIR y remite a la Coordinacién de
Planeacion Municipal | Planeacidon v Evaluacion.
del H. Ayto. B.].

Jefatura de Area de Recibe y escanea documento, envia en digital a la

Evaluacidn v Direccidn de Planeacion Municipal, asi como a cada

Seguimiento Direccion y Coordinacion del Sistema Municipal
DIF Benito Juarez, para el seguimiento mensual del
mismo.

17 Direccion de Envia a la Direccién General del Sisterna para el
Planeacion Municipal | Desarrollo Integral de la Familia, el formate en
del H. Ayuntamiento | Excel actualizade de la MIR,, asi como los formatos:
de Benito Judrez Programa Presupuestario, Seguimiento Anual de

las Metas v las Fichas de Indicadores de
Desempeno,
18 Fin del

Procedimiento.
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6.0 REFEREMNCIA DEL DOCUMENTOD

&1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 3/07N990,

62 Reglamento Interior del Sisterma para el Desarrcllo Integral de la Familia del
Municipic de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

63 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,

validado por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS
7]  P-DIF-DI-CPE-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la elaboracion de la

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION = REVISION e - FECHA DE
N DE LA ULTIMA
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4.2.17 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE COBERTURA Y S EE" -
DIFUSION DE EVENTOS, ACCIONES Y WG bt e s Y
PROGRAMAS INSTITUCIONALES
1 I N
REVISION: O '. CODICO:; P-DIF-DI-CCS-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO R

Informar a la ciudadania sobre los eventos, acciones y programas que lleva a cabo
el Sisterma Municipal DIF Benito Juarez en beneficio de la ciudadania a través de
medios impresos v digitales, radio v television.

2.0 ALCANCE

Logrames dar difusién a los eventos, acciones, programas y resultados de los

programas que realizan todas las areas pertenecientes al Sisterna Municipal DIF
Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

311 Difundir a la ciudadania los programas vy acciones que el Sistermma Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez promueve en beneficio de la
misma.

312 Llevar a cabeo la cobertura de tedos los eventos que realiza el SMDIF.

113 Elaberar y dirigir todo lo relacionado con los medios masivos de comunicacion para
la difusién de todos los eventos internos y externos de esta institucion, asi como el
abastecimlento constante de informacién para las redes sociales.

3.1.4 Coordinar que la publicidad e informacién sobre los programas médicos y sociales se
publigue en los medios masivos de comunicacion.

3.2 REPORTERO (A) (COORDINACION DE COMUNICACION)

%21 Llevar a cabo la cobertura de los eventos y obtener la informacién necesaria para los
comunicados de prensa.

3.2.2 Elaberar y enviar comunicados de prensa, para medios impresos, medios digitales,
radio v television.
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3.3 CAMAROGRAFO (A) (COORDINACION DE COMUNICACION)

3.3] Tomar video del evento, v de las acciones y servicios que ofrece el SMDIF a la
ciudadania.

3.3.2 Editar videos para medios y redes sociales.

3.4 DISENADOR (A) GRAFICO (A) (COORDINACION DE COMUNICACION)
24,1 Disefar invitaciones o videos para los eventos.
3.4.2 Disefiar material para las campanias en redes sociales.

3.5 FOTOGRAFO [A) (COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL)

251 Tomar fotografias del evento,
3.52 Resguardar la evidencia fotografica.
3.5.3 Seleccionar fotografias para los comunicados de prensa y redes sociales.

3.6 SECRETARIA (O) (COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL)
361 Llevar a cabo todos los procesos administrativos para asegurar gue se dé
cumplimiento a la cobertura de los eventos.

3.7 MEDIOS DE COMUNICACION
3.7.1 Difundir la informacion en sus plataformas virtuales, impresas, radio y televisicn.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrolle Integral de la Familia de Benito Judrez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 !Dir-Et-:iu:meay Envian las fichas técnicas del evento con el
Coordinaciones del protocolo  establecidoe a la Coordinacién de
SMDIF Comunicacion Social para la cobertura y difusién, o

en caso de requerir disefio, oficic de solicitud o
edicion de videos promocionales.

2 Secretaria (o) Recibe las solicitudes de re-querin"-'fientﬂs para loc
(Coordinacion de eventos de las diferentes dreas del SMDIF y remite
Comunicacion Social) | al Coordinador (a) de Comunicacién Social.

3 Coordinacién de Revisa y envia la informacion al Disefiador (a)

Comunicacién Social | Grafico (a), en caso de requerir diseno de invitacion
del SMDIF o video promocional.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Disefiador (a) Crafico
fa) [Coordinacion de
Cormunicacion Social)

Elabora Ilos disefios de invitacion o wvideos
necesarios para los eventos o campanas que asi le
soliciten. Lo remite a la Coordinacion de
Camunicacidn Social.

5 Coordinacion de Recibe el material, revisa y envia a la Direccion o
Comunicacion Social | Coordinacién solicitante para su aprobacion.
del SMDIF

& Direcciones y Reciben, analizan y aprueban el material y remiten
Coordinaciones del a la Coordinacion de Comunicacion Social.

SMDIF

7 Coordinacién de Envia a la Direccién General de Comunicacion
Comunicacién Social | Social del Ayuntamiento de Benito Juarez
del SMDIF ([dgbenitojuarez@amail.com) para su aprobacion.

8 Secretaria (o) Envia disefios autorizados a la Coordinacion de
(Coordinacién de Suministros para impresion del material.
Comunicacion Social) "

=) Coordinador (a) de Recibe y designa al reportero (a), fotégrafo (a) v
Comunicacién Social | camardgrafo (a) que van a cubrir el evento y/o en
del SMDIF casc de no poder cubrir el evento, solicita

infoarmacién a las dreas sobre su programa o accién,
para su difusién previa y posterior.

10 Reportero (a), Acuden y dan cobertura al evento yfo reunion, y
fotégrafo (a) v procesan el material (Foto, video y comunicado de
camarografo (a) prensa) para enviar al Coordinador (a) de
(Coordinacién de Comunicacién Social para su autorizacion y envio a
Comunicacion Social) | medios y redes sociales.

n Coordinacion de Revisa vy aprueba el material y lo envia a aprobacion
Comunicacién Social | de Direccidén General de Comunicacién Social del
del SMDIF Ayuntamiento de Benito Juarez.

Envia el material al reportero para realizar boletin
de prensa.

13 Reportero (a) Realiza boletin de prensa y envia con fotografias,
(Coordinacion de audio yfo video a Ila lista de medios de

| Comunicacion Social) | comunicacion.

14 Medios de Reciben el boletin y/o material para su difusién.

| Comunicacion
15 | Fin del

Procedimiento.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estade de Quintana Roo el
31/071990.

62 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 P-DIF-DI-CCS-01 Diagrarma de Flujo del Procedimiento para la cobertura y difusion de
eventos, acciones y programas institucionales,

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

| REVISION = REVISION 3 FECHA DE
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ANTERI
» OR| ACTUAL MODIFICACION A:rum.l;nfclﬁu
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4.2.18 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA PARA COORDINACION OPERATIVA
EVENTOS INTERNOS Y EXTERNOS ¥ DE LOGISTICA DE EVENTOS

REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CO-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBRJETIVO

Encabezar la coordinacién, ejecucion y supervisién de eventos y actividades del
Gistema Municipal DIF Benito Juarez, elaborando los planes logisticos y de
operatividad, siempre con el cuidado de seguir los lineamientos de operaciones
Seguras.

2.0 ALCANCE

A todas las dreas pertenecientes al Sistema Municipal DIF Benito Juarez y
Organismos Externos.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 JEFATURA DE AREA OPERATIVA

311 Coordinar, ejecutar y supervisar los eventos, brigadas y actividades del Sistema DI,
Municipal.

312 Llevar a cabo la colocacién, montaje de estructuras, instalacion y colocacion del
suministro, equipo instrumental, herramientas y todo el material necesario para
utilizarse en los eventos o actividades del Sisterna DIF,

313 Encabezar la coordinacién, ejecucién y supervision de eventos y actividades del
Sisterna DIF.

314 Supervisar que las solicitudes de servicios realizadas por las areas del Sistema DIF
sean atendidas en tiempo y forma.

32 AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) (COORDINACION OPERATIVA Y DE LOGISTICA
DE EVENTOS)

321 Planear y programar la logistica de los eventos a carge del Sisterma DIF, en
ecoordinacién con la jefatura del area.
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3.3 AUXILIAR OPERATIVO[A) (COORDINACION OPERATIVA ¥ DE LOGISTICA DE
EVENTOS)

331 Llevar a cabo la colocacian, montaje de estructuras, instalacién y colocacion del
suministro, equipe instrumental, herramientas y todo el material necesario para
utilizarse en los eventos o actividades del Sisterma DIF.

3.4 AREAS SOLICITANTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ ©
INSTITUCIONES EXTERNAS

341 Solicitar apoyo de logistica para llevar a cabo un evento u ocupar el salén la familia.

&.0 DEFINICIONES

&1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Areas solicitantes del | Realizan fichas informativas v fichas técnicas para
Sistema Municipal visto bueno y determinar la viabilidad para su
DIF Benito Juarez o evento, emiten oficio a la Coordinacion operativa y
instituciones de logistica de eventos del SMDIF, solicitando los
externas requerimientos para el desarrollc de su evento, o si
requieren el uso del Salén de la Familia. i
2 Coordinacién Recibe y revisa la ficha técnica, realiza las
Operativa y de observaciones, wverifica si asisten autoridades
Logistica municipales o estatales al evento, si se requiere
apoyo Externo o Interno, lo solicita mediante oficio
el cual se envia para firma a la Direccidn General del
Sistema Municipal DIF Benito Juarez.
Recepciona el oficio del area solicitante con los
requerimientos de la Coordinacion Operativa.
3 Jefatura del area verifica las necesidades del evento, asl como la
| operativa logistica, asiste a los recorridos y a la pregira previa
al evento, se encarga de confirmar |a logistica
solicitada, apoya con la supervision (durante el
desarrallo del evento, si requieren el uso del salén
| de la Familia verifica la disponibilidad, (ir al paso 9).
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PASD

RESPOMSAELE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion CGeneral del
Sisterna Municipal
DIF Benito Juarez

Firma el oficio que se enviard a las Secretarias
dependencias del H. Ayuntamiento Benito Juarez,
Instituciones, Organismos Descentralizados de las
cuales se requiere el apoye ¥ lo turna a la Direccidn
Administrativa v de Finanzas para ser entregado
por el diligenciero.

Direccion
Administrativa y de
Finanzas

Recibe el oficio v lo hace llegar con el diligenciero a
la Dependencia correspondiente.

Direcciones Externas

a las cuales se |e
solicita el apoyo

Recepciona el oficio, asisten a la convocatoria de
pregira previe al evento para verificar las
necesidades y confirman su participacidn.

Secretaria (o),
(Coordinacién
Operativa y de
Logistica de Eventos)

Agenda fecha, hora v necesidades del evento e
informa al jefe de Area, realiza los oficios
correspondientes al evento, wverifica Ia
disponibilidad del salén, si se requiere apoya
durante &l desarrollo del evento.

Auxiliar
Administrativo(a)
(Coordinacién
Dperativa y de
Logistica de Eventos)

Da seguimiento a las solicitudes, confirma
asistencia y participacion de las dependencias
externas o areas del Sisterma Municipal DIF Benito
Juarez, apoya durante el desarrollo del eventa.

Realizan el montaje o la logistica, ¥ son los
encargados del manejo de audio de I3
coordinacion, del desmontaje en fecha y hora
senalada, brindan apoyo durante el desarrollo del
evento.

10

Fir del
Procedimiento,

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

.1

Roo el 31/071990.,

6.2

Acuerdo de Craaltir_'m f:le! Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipic de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Municipio de Benito Judrez, publicade en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023. :

6.3

Manual de Organizacidén del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia,

validado por el IMDAI el 17/01/2024.
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7.0 REGISTROS
P-DIF-DI-CO-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para |a logistica de eventos

71
internos y externos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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4.2.19 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO DE AFECTACION COORDINACION DE
PRESUPUESTAL RECURSOS FINANCIEROS

REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CRF-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO
Dar suficiencia presupuestal para que las dreas realicen sus compras, y contratacion
de servicios que necesiten para el buen funcicnamiento de sus actividades y asi
misrmo comprobar sus gastos mediante el devengo.

2.0 ALCANCE
A todas las dreas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

311 Vigilar la correcta aplicacién del presupuesto autorizado a la Institucion, detectando
las variaciones que se presenten en su ejercicio para someterse a la aprobacion de la
Junta.

3.2 JEFE (A) DEL AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL

31.2] Generar reportes contables y presupuestales mensuales y trimestrales.
3.2.2 Realizar los ajustes presupuestales en el sistema,

13

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL

3.3.] Registrar el presupuesto en el sistema Saacg.net.
313.2 Proporcionar la suficiencia presupuestal para que las dreas realicen sus compras, v

contratacién de servicios que necesiten para el buen funcionamiento de sus
actividades y asi mismo comprobar su gasto mediante el devengo.
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4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

&.2 CRF

Coordinacion de Recursos Financieros.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASOD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Unidad Solicita mediante oficio dirigido a la Direccion
administrativa Administrativa y de Finanzas, con atencion a
responsable del Recursos Financieres, le otorgue la suficiencia
Sistema Municipal presupuestal para el o los proyectos a ejecutar por
DIF Benito Juarez dicha &rea de acuerdo a sus necesidades

(anexando a dicho oficic cotizacion).

2 Jefe (a) de Control Verifica v analiza las cotizaciones emitidas por la

Presupuestal Coordinacion de Suministros, asi como los gastos
que se generen en las Direcciones y Coordinaciones
a efectos' de gue se les designe o autorice la
suficiencia presupuestal poniendo el sello de
auterizacién del presupuesto.

3 Direccion Reciben el oficio emitide por la  Unidad
Administrativa y de Administrativa y sellado por el drea de Control
Finanzas y Presupuestal v aprueban la suficiencia mediante
Coordinador (a) de firmas y sellos correspondientes.

Recursos Financieros

& Unidad Recibe |la suficiencia presupuestaria aprobada v
Administrativa comprueba sus gastos mediante el devengo.
responsable del
Sisterna Municipal
DIF Benito Juarez

5 Jefe (a) de Control Registra en el sistema SAACG.net el momento
Fresupuestal contable (Ingrese maodificado) gque refleja la

asignacion presupuestaria en lo relativo a la Ley de
Ingresos que resulte de incorporar en su caso, las

modificaciones al ingreso estimado, previstas en la
Ley de Ingresos, aprobado por la Junta Directiva
(Mediante presupuesto basado en resultados de las
diferentes Unidades Administrativas del Sisterna
Municipal DIF Benito Juarez).
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

&1 Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/07/1990.

62 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2025.

63 Manual de Organizacién del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

71 REGISTROS

7.1 Registros contables y soporte documental
7.2  P-DIF-DI-CRF-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Afectacion Presupuestal”.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

[ — P
REVISION = REVISION FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA

ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION

|
N/ e NIA 09-DIC-2024 |

2024-2027

= = S .




MP-DIF-D-00
CODIGO
FEEHA E 09 DIC 2024
“Huw{.muin 0 E EMISIN: o1
BEMITO JUAREZ
!"#F TR, BOWE !..-....._._. VERSIOM:
168 DE 538
BEGIMA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO AFECTACION PRESUPUESTAL
CODIGO: DF - DIF-B1-CRF-01 | Ersten: 03-DIC-2024 | REwisION: 01

COORDINACON DE RECURSOS FINANCIERDS

LINFEAE AFERINTETEA THAA

DNEL SISTEMA

RESPONSABLE
MUNICIPAL DiF REMITO

JEFE (A) DF CONTEOL PREFUPUESTAL

Sokcita mesdusnle ot
dripes a @ Diusccuin
BmanisTTalYE Y O
Frrarzas, con atencuin §
Reciison Cirarcionos, s
plorgun 3 SUhCHEnOow

oiigneEila [ara ol o
It proyechos & o
e ghcha gres o

ACUHETEMS a s
necEsioades e
a aCha Laliie o]

i#j/’___

Wierdica y  analiia las
COPAC A SIS o L
e chiras i e
Siarwredlicd, ol coma los
(AT0E (i 58 GEfEdn @R
Ly DHrescioerues ¥

Reciben o cdicio it
e s Lrachisi
SRS ¥ ik
por el droa de Condrod

Coorihiniiisst a afedios
e que pe ke oesigne o
milance L sLfss s
i AL Oreereds @l

sl o autorescidn  oel
[Lga e T e

P arbanruasalal w Sprossitian
a FulicHosl  madancd
furrruss ¥ ko
CO i e el ek

Db toner o selbo os
eanbigl prasugrmial y b
firma e OO ol e
del drea Ackministrafiva

Rt B fulisricia
g S TR TE LA T
aprolamis y oomprssig
SUS QASTC MamEnte ol
G

v EhpRrelian e @ ce L
Direcidn AckriresiFative
¥ ol Frmangas y oe Ly
e P e
ReCureos. Frmnarcinios

Regisira &0 @ SlDEma
SAACC e @ [ ST
CONE Al CITF a0
mefiiciio) gun reflegs L
AR O L i Bn
K relgieo @ W Loy do
Ingreacs. e relulle oo
OGO BT E B CaRd, Lk
il arnnngs Al e ass
skl previsnas &n b Loy
e IngFeLns, apribecds pof s
Aiia Dimeciiva (Modianbo
prosuEn o bagmic N
reEliains O Lk inneee
Unulamfesy Admewsieabregy chel
Sisrema Furecipad DIF Benno
Jialrng)

J




MP-DIF-DI-0N
CODIGO
—— 09 DIC 2024
ﬂmuﬂlﬁlﬂll} o E EMISIAMN:
BENITO JUAREZ o1
% e TR TTTTH e T — VERSION:
TR 169 DE 538
PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA EL
PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES Y | prcomeeinClONDE
SERVICIOS
N — .
REVISION: 01 CODICO: P-DIF-DI-CRF-02 | EMISION: 09-DIC-2024
ELABORO REVISO | AUTORIZO UAL!DA

K

_ak

% azpd).

L C. Maria Elvira
Mateos Porragas

Coordinadora de

Recursos
Fimancieros

C. Minelia del
Rosario
Villanueswa

Aguilar

Coordinadora de
Planeacidn vy
Evaluacion

. Doris Marisol
Sendo
Rodriguez

Directora
Ceneral del
Sistema para el
Desarrollo
Iintegral de la
Familia

i Directara
Ceneral del
, Instituto

Lic. Barbara
Jackeline
Iturralde Ortiz

FMunicipal de
Cesarrollo
Administrativo &

Innovacion |




MP-DIF-D1-01
CODIGD
FECHADE 09 DIC 20245
“MUHIEIPI'?.I DE EMISION:
BENITO juLnEz ol
¥ i b e VERSHOH
SRA 170 DE 538

4.2.20 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA EL

c
PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES Y |  pecomm o aionos
SERVICIOS
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CRF-02 EMISION: 09-DIC-2024

1.0

2.0

OBJETIVO

Regular la aplicacién del gasto Publico, fortalecer el ejercicio y control del
presupuesto autorizado, apegandose a los Lineamientos y Politicas para el control
del Gasto Publico.

ALCANCE

A todas las Areas que integran el Sistema Municipal para el Desarrello Integral de la
Familia del Benito Judrez, Quintana Roo.

3.0

3.1
3.1

N

3.2
321

RESPOMNSABILIDADES

COORDINADOR (A) DE RECURSOS FINANCIEROS

Realizar la contabilidad de la Institucion de acuerdo con los principios generalmente
aceptados en la Administracién Pdblica y establecida en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico y el programa de Armonizacion Contable.

Aplicar las acciones necesarias para la recuperacion de los montos que se adeuden a
esta Institucién, por el concepto de gastos por comprobar, cuctas de recuperacion
vencidas por concepto de anuencias para el uso ¥ aprovechamiento de un espacio
plblico a cargo del DIF y otros, debiendo realizar los requerimientos ¥y actos
necesarios hasta agotar el procedimiento administrative correspondiente.

JEFE (A) DE AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
Inspeccionar que el personal a su cargo realice la verificacion de los comprobantes
fiscales en la pagina electronica del SAT.

3.2.2 Supervisar la revisién de |la comprobacion de Fondos revolventes que realiza el

personal a su cargo.
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3.23 Supervisar la realizacion de los asientos contables que correspondan a cada poliza
o movimiento financiero con su consecuente afectacion presupuestal,

3.2.4 Emitir los reportes de los Estados Financieros cada mes, y trimestral.

33 JEFE (A) DEL AREA DE EGRESOS

331 Contabilizar las Facturas de comprobacion de Gastos en pélizas de diario y apoya
en la cuantificacidon de las palizas de egresos.

332 Revisar que las pdlizas y sus complementos cumplan con los requisitos
Administrativos establecidos en los lineamientos v politicas de control del gasto
plblico v los requisitos fiscales establecidos en la Ley del Impuesto sobre |a Renta v
el Cadigo Fiscal de la Federacion.

3.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL AREA DE EGRESOS

#.4.1 Revisar que el soporte decumental que le turne la Coordinacidon de Suministros y
demds dreas Administrativas para pago a proveedores cumpla con los lineamientos
y politicas de control del gasto pablico.

442 Elaborar las pdlizas de los momentos contables del ejercido vy el pagado.

443 Integrar la glosa de Cuenta Plblica de los comprobantes fiscales que se emitidos a
favor del Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

44.4 Programar los pagos a proveedores de bienes y servicios recibidos

4.0 DEFINICIONES

41 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

&.2 CRF
Coordinacion de Recursos Financieros.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinador (a) de Turna mediante oficic dirigido a la Direccion
Suministros Administrativa v de Finanzas la documentacion

spporte de la compra para su autorizacion y
posteriormente remitirla a la Coordinacion de
Recursos Financieros para su  revision y
programacién de Pago, considerando que dicho
soporte  docurnental debe cumplicr con oS
siguientes requisitos administrativosy fiscales:

»  Revision aritmética.
» Suficiencia documental.
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PASO

RESPONSAELE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

» Confrontar cantidades, conceptos @ importes de
las facturas contra las requisiciones, drdenes de
compra, ordenes de servicio, &rdenes de
insercién, contratos, convenios y los acuerdos
dictados por el comité de adguisiciones.

Entrada yfo sello y firma del Almacén, en caso de
bienes suministrados en lugar distinto al sefalado,
debera incluir los documentos que comprueben la
recepcidn de dichos materiales.

Direccidgn
Adrministrativa v de
Fimanzas

Autoriza la compra solicitada por la Coordinacidn
de Suministros para o cual debe sellar v firmar el
oficio de solicitud para la adquisicién de bienes y
servicios y pasario a la Coordinacién de Recursos
Financieros.

Jefe (a) de Area de
Egresos

Revisa v verifica que cada compromiso de pago
reuna los siguientes requisitos:

&  Aritméticos.
= Fiscales.

Que se cuenten con toda la documentacién soporte
para poder gestionar en control presupuestal el
pago o compra del bien o servicio.

Jefe (a) de Area de
Control Presupuestal

Una vez recibido el visto bueno del drea de egresos,
revisa el registro contable del devenge para
continuar con los momentos contables del
presupuesto ejercido y finalmente el pagado.

Coordinador [a) de
Suministros

Una vez aprobada la compra por la autoridad
competente, realiza en el sistema contable el
asiento pertinente al gasto comprometido vy
devengado y turna al drea de Recursos Financieros
el soporte documental de dicha compra o pago de
servicios apegados a los lineamientos y politicas
para el control del Gasto Publico.

Jefe [a) de Area de
Egresos

Revisa los documentos soportes de la compra o
page del bien o servicio que entregue la
coordinacién de suministros, gue cuenten con
todos v cada uno de los requisitos gue marcan los
lineamientos y demds normatividad aplicable y
realizar los asientos contables del gasto ejercido v
pagado en el sisterma SAACG.net.
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PASD RESPONSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Coordinador (a) de Recibe el acuse de recibido para su respectivo
Suministros control y archivo.
3] Fin del

procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.0 Acuerdo de Creacidn del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31071990,

&1 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

62 63 Manual de Organizacién del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/0V/2024.

63 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

6.4 Ley del Presupuesto y Gasto Publico del Estade de Quintana Roo.

7.0 REGISTROS
7.0 Registros contables y soporte documental,

7.2 P-DIF-DI-CRF-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Tramite para el pago por la
adquisicion de bienes y servicios™,

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

. REVISION | REVISION FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA
{nmnmn ACTUAL e MODIFICACION n.:'rqu_:zaclﬁu |
{ |
o1
MNA SOOI MA 09-DIC-2024
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4%.2.21 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA EL

PAGO DE FONDO REVOLVENTE COORDINACION DE
RECURSOS FINANCIEROS
REVISION: O cAODIGO: P-DIF-DI-CRF-03 EMISION: 09-DIC-2024
1.0 OBIETIVO

2.0

3.0

3-‘
LA N

312

3.2
3.21

Regular la aplicacién del gasto Publico, fortalecer el ejercicio y control del
presupuesto autorizado, apegandose a los Lineamientos v Politicas para el control
del gasto publico.

ALCANCE

A todas las areas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Farmilia de Benito Judrez, Quintana Roo.

RESPONSABILIDADES

COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Realizar la contabilidad de la Institucion de acuerdo con los principios generalmente
aceptados en la Administracién Plblica y establecida en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Pablico v el programa de Armonizacion Centable.

Aplicar las acciones necesarias para la recuperacion de los montos que se adeuden a
esta Institucién, por el concepto de gastos por comprobar, cuotas de recuperacion
vencidas por concepto de anuencias para el uso y aprovechamiento de un espacio
publico a cargo del DIF y otros, debiendo realizar los requerimientos y actos
necesarios hasta agotar el procedimiento administrative correspondiente.

JEFE (A) DE AREA DE CONTABILIDAD

Supervisar que el personal a su cargo realice la verificacién de los comprobantes
fiscales en la pagina electrdnica del SAT.

3.22 Supervisar la revision de la comprobacién de fondos revolventes que realiza el

personal a su cargo.

3.2.3 Supervisar |la realizacion de los asientos contables que correspondan a cada péliza o

movimiento financiero con su consecuente afectacién presupuestal.
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3.2.4 Emitir los reportes de los estados financieros mensual o cada tres meses.

3.3 JEFE (A) DEL AREA DE EGRESOS

331 Contabilizar las Facturas de comprobacién de Gastos en pdlizas de diario y apoya en
la contabilizacién de las pdlizas de egresos.

332 Revisar que las pdlizas y sus complementos cumplan con los requisitos
administrativos establecidos en los lineamientos y politicas de control del gasto
publico v los requisitos fiscales establecidos en la Ley del Impuesto sobre la Renta y
el Codigo Fiscal de la Federacién.

3.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (DE AREA DE EGRESOS)

.41 Revisar gue el soporte documental que le turne la Coordinacion de Suministros v
demads dreas Administrativas para pago a proveedores cumpla con los lineamientos
y politicas de control del gasto publice.

3.4.2 Elaborar las pdlizas de los momentos contables del ejercido ¥ pagado.

3.4.3 Integrar la glosa de la Cuenta Pablica de los comprobantes fiscales que se emitieron
a favor del Sistermna DIF Benito Juarez.

2.4.4 Programar los pagos a proveedores de bienes y servicios recibidos.

35 TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPOMNSABLE DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
351 Solicitar mediante oficio la reposiciéon del fondo revolvente de su area.

4.0 DEFINICIONES

41 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Judrez
&2 CRF

Coordinacion de Recursos Financieros,

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASDO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Titular de la unidad Solicita mediante oficio dirigido al titular de la
administrativa Direccién Administrativa y de Finanzas con
responsable del atencion al titular de la Coordinacidon de Recursos
Sisterna Municipal Financieros, la reposicidén del fondo revobrente
| DIF Benito Juarez exponiendo la justificacion del gasto, descripcion,
cantidad del bien o servicio a contratar, estimacion
del costo, firma v sello y adjunta el soporte

documental de las compras o gastos realizados.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe [a) del Area de
Egresos

Recibe y revisa el oficio de asignacion para |a
Unidad administrativa.

Revisa vy verifica que cada comprobante de gastos,
viatices o comprobacion del fondo revalvente
reltna los siguientes requisitos:

v Aritméticos

» Fiscales

» Que se cuente con toda la documentacion
soporte de la compra, gastos o pago del bien o
servicio para poder gestionar el reembolso del
fondo revolvente en apego a los lineamientos y
politicas para el control del Gasto Pablico.

Una vez verificada la documentacién soporte para
gestionar la devolucién del fondo revolvente se le
regresa a la  Unidad Administrativa dicha
documentacion para que la ingrese junto con el
oficio de solicitud del fondo revolvente a la
Direccidn Administrativa y de Finanzas del SDIF y se
autorice el pago.

3 Titular de la unidad Recibe la decumentacion con el visto bueno de
administrativa revisada por el area de Egresos de la Coordinacion
responsable del de Recursos Financieros v pasa el oficio de solicitud
Sisterma Municipal del Fondo Revolvente para firma y sellos de
DIF Benito Juarez autorizacién por parte de la  Direccidn

Administrativa y de Finanzas del Sistema Municipal
DIF Benito Juarez.

3 Direccion Recibe oficio de solicitud de fondo revolvente,
Administrativa y de autoriza el pago y turna el oficio a la Coordinacién
Finanzas de Recursos Financieros (Jefatura de Area de

Contabilidad) para su pago.

i Jefe (a) de Area de Recibe oficio de solicitud de fondo revolvente

Contabilidad aprobado y gestiona el pago a la unidad
administrativa solicitante.
5e¢ le hace entrega a la unidad administrativa
solicitante la hoja de transferencia del pago del
fondo revolvente

& Titular de la unidad Recibe |a hoja de transferencia del pago del fondo

administrativa

revolvente v la agrega a los soportes documentales,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
responsable del junto con el oficic de solicitud de page y la peliza de
Sisterna Municipal devengo y los entrega nuevamente al area de
DiF Benito Juarez Egresos de la Coordinacién de Recursos

Financieros,
Jefe (a) del drea de Recepciona los documentos, soportes de la
Egresos compra, gastos o pago del bien o servicio gue

entregue el idrea administrativa correspondiente,
revisa nuevamente que cuenten con todos vy cada
uno de los requisitos que marcan los lineamientos
y demas normatividad aplicable y realizar los
asientos contables del gasto ejercido y pagado en
el sisterma SAACG.net.

Se le hace entrega a la Unidad Administrativa de
todos [os soportes para sU acuse,

Titular de la unidad Recibe v acusa todos los soportes para su debido
administrativa control y archive.

responsable del
Sistema Municipal
DIF Benito Juarez

Fin del
procedimiento.
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Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
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Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del
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Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

REGISTROS
Registros contables vy soporte documental

DF-DIF-DI-CRF-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento "Tramite para el fondo
revolventea®,
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4£.2.22 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL COORDINACION DE
DEDUCIBLE DE IMPUESTOS RECURSOS FINANCIEROS
REVISION: O CODIGO: P-DIF-DI-CRF-04 EMISION: 09-DIC-2024
1.0 OBJIETIVO

Entregar un recibo deducible de impuestos que le permite a los donadores reducir su
base gravable, disminuyendo asi el monto sobre €l cual se calcula el Impuesto sobre
la Renta a pagar, asi, podrian realizar un donativoe al SMDIFB]Y que apoye a los
programas destinados a las personas en situacion prioritaria ¥ a cambio recibir
beneficios fiscales.

2.0 ALCANCE

A todas las areas que integran el Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de |a
Familia de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 COORDINACION DE DONATIVOS

3.1)1 Es responsable de elaborar el oficio de solicitud del recibo deducible, dirigido a la
Direccion Administrativa y de Finanzas.

%12 Canaliza el oficio para su revisidn al area de egresos de la Coordinacion de Recursos
Financieros.

213 Canaliza el oficio de solicitud del recibo deducible a la Direccion Administrativa y de
Fimanzas para su autorizacion.

1.4 Revisa el previo recibo y da su aceptacion para timbrar el recibo deducible de
impuestos o [CFDI).

3.2 CONTRALORIA INTERNA
313 Es la encargada de dar el Vo. Bo. Asignandole un numero de comvenio al oficio de
solicitud del recibo deducible, regresandolo al area encargada,

3.3 COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS
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3.3.2 Realiza la revision y validacién del oficio que venga con los datos v la doecumentacion
correcta para que proceda la solicitud del recibo deducible.

313.2 Se encarga de Hacer un previo recibo deducible de impuestos enviarlo via correo
electréonico al area de Donativos para su revision en los datos correctos de la Empresa
o Persgna Fisica gue otorgo el donativo.

3.3.2 Realiza el timbrado del recibo deducible de impuestos (CFDI) y enviarlo nuevamente
a la Coordinacion de Donativos para que esta a su vez lo haga llegar a la Empresa o
Persona Fisica.

33.4 Imprime ¥ archiva el Recibo deducible de impuestos (CFDI), para el control de los
mismos.

3.4 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

33.4 Autoriza para que se realice el recibo deducible de impuestos, canalizando el oficio
con la documentacidn correcta anexada al drea de Recursos Financieros,

4.0 DEFINICIOMNES
4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Benito Juarez.
£2 C.RF.
Coordinacion de Recursos Financieros.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Es responsable de elaborar el oficio de solicitud del
Donativos recibo deducible, dirigide a la Direccion Administrativa
v de Finanzas
2 Contraloria Interna Es la encargada de dar el Vo. Bo. Asignandole un
numero de convenio al oficio de solicitud del recibo
! Pt 1. W deducible, regresdndolo al drea encargada
3 Coordinacion de Canaliza el oficio para su revision al drea de egresos de
Donativos la Coordinacion de Recursos Financieros
& | Coordinacion de Realiza la revision ¥ validacion del oficio que venga con
| Recursos Financieros | los datos y la documentacién correcta para que proceda
la solicitud del recibo deducible
g5 Coordinacian de Canaliza el oficio de solicitud del reciba deducible a la
Donativos Direccion Administrativa y de Finanzas para su
autorizacion
B Direccién Autoriza para que se realice el recibo deducible de
Administrativa vy de impuestos, canalizando el oficio con la documentacicén
Finanzas correcta anexada al area de Recursos
Financieros
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7 Coordinacion de Se encarga de Hacer un previo recibo deducible de
Recursos Financieros | impuestos enviarlo via correo electronico al area de
Donativos para su revision en los datos correctos de la
Empresa o Persona Fisica que otorgo el donative
8 | Coordinacion de Revisa el previo recibo y da su aceptacién para timbrar
b | Donativos | el recibo deducible de impuestos o (CFDI). |
9 | Coordinacion de " Realiza el timbrado del recibo deducible de impuestos
Recursos Financieros | (CFDI) y enviarlo nuevamente a |la Coordinacién de
Donativos para gue esta a su vez lo haga llegar a la
Empresa o Persona Fisica.
10 Coordinacién de Imprime y archiva el Recibo deducible de impuestos
| Recursos Financieros | (CFDI), para el control de los mismaos
n Fin del

procedimiento.

7.0
T
T2

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
mMunicipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 3071390,

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periodico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024,

RECGCISTROS

Paliza de Diario.

P-DIF-DI-CRF-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Procedimiento para el
tramite del deducible de impuestos
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4.2.23 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE COORPIAEIN ok
VIATICOS FINANCIEROS
REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-CRF-05 EMISION: 09-DIC-2024
1.0 OBIETIVO

2.0

3.0

3.0

Autorizacién, pago y comprobacién de los vidticos, gastos de viaje y combustible que
realicen los servidores pablicos del Sistema Municipal DIF Benito Juarez, cuando en el
ejercicio de sus funciones sean comisionados a un lugar distinto a su adscripcion,
basindose en el apego estricto a criterios de austeridad v racionalidad en el uso de los
recursos disponibles.

ALCANCE

A todas las dreas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Benito Juarez, Quintana Roo.

RESPONSABILIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO
JUAREZ

312 Es responsable de elaborar el oficio de asignacién firmada por el jefe del area

responsable inmediato, para realizar alguna actividad, labor, comision, diligencia o
asistencia a cursos, talleres, conferencias, seminarios, etc. Inherentes al cargo del
servidor publico que deba ejecutarse fuera del lugar de su adscripcion.

3.1.3 Saolicita el recurso que se asignara al servidor pdblico como viatico para solicitarlo via

oficio.

314 Realiza el tramite para la solicitud del viatice con la documentaciéon anexa tal como,

oficio de sclicitud de viaticos donde solicita el recurso, hoja de viatico, ine, invitacion
del curso o seminario, evento, etc. firmas v sellos correspondientes.

314 Canaliza la documentacion a la Direccion Administrativa vy de Finanzas para su

Autorizacidon.

315 Canaliza |la documentacién en original donde solicito el recurso para el viatico al drea

de Egresos de la Coordinacién de Recursos Financieros para provisionar el gasto por
viaticos.
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316 Eslaencargada de la comprobacién del viatico via oficio de comprobacidn dentro de
los 5 dias, al dia que se le hizo el depasito, anexando documentacidn complermentaria
tal como facturas por boletos terrestres o adreos, peajes, combustible u otros,
haciendo devolucidn depositada en la caja general de la Institucién si se hubiere
solicitado méds del recurso a lo gastado yva que cuando es menos no hay reermbolso.

3.1 COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

3.21 Se encarga de asignar la cuota diaria que corresponda, segun el destino v el nivel
jerarquico del servidor publico.

3.2.2 Revisa y valida de acuerdo a los lineamientos de la Institucién, gue la documentacion
este cofrecta para que se otorgué el viatico solicitade, manifestandole que tiene 5
dias habiles para su comprobacidn de dichos vidticos.

3.3.4 Se encarga de realizar el depésito via transferencia a la cuenta del Servidor Pablico
asignado, otorgando una copia a la Direccion Administrativa v de Finanzas para
anexar a la decumentacion original que se encuentra en su poder.

3.2.4 Contabiliza, provisionando el gasto a comprobar por viaticos.

3.25 Revisa que la comprobacion contenga la documentacién correcta de acuerdo a los
linearnientos establecidos, para contabilizar v archivar,

3.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

331 Autoriza la asignacién del recurso solicitade para el wviatico, canalizando a la
Coordinacion de Recursos Financieros copia de la documentacion para la asignacion
del recurso solicitado.

332 Entrega de la documentacion original al drea que solicito el viatico junto con el
comprobante donde se realizd su depdsito.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.
43 C.R.F.

Coordinacion de Recursos Financieros.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| PASO RESPONSABLE e QESEHIPEJﬁ_E DE LA ACTIVIDAD |
1 Unidad Es responsable de elaborar el oficic de
Administrativa asignacion firmada por el jefe del drea

responsable del responsable inmediate, para realizar alguna |

Sisterma Municipal actividad, labor, comisidn, diligencia o asistencia .

DIF Benito Juarez a cursos, talleres, conferencias, seminarios, etc, |

Inherentes al cargo del servidor plblico que |

deba ejecutarse fuera del lugar de su |

‘adscripcion. |
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Solicita el recurso que se asignara al servidor
publico comao viatico para solicitarlo via oficio.

3 Coordinacion de Se encarga de asignar la cuota diaria que |
Recursos Financieros | corresponda, segun el destine vy el nivel

jerarquico del servidor publico.

i Unidad Realiza el tramite para la solicitud del viatico con
Administrativa la documentacidn anexa tal como, oficio de
responsable del solicitud de vidticos donde solicita el recursg,
Sisterna Municipal hoja de wviatico, INE, invitacion del curso o
DIF Benito Judrez seminario, ewvento, etc. firmas vy  sellos

correspondientes

g Coordinacién de Revisa y valida de acuerdo a los lineamientos de
Recursos Financieros | la Institucion, que la documentacién este

correcta para que se otorgué el viatico
solicitado, manifestandole que tiene 5 dias
habiles para su comprebacion de dichos
viaticos

& Unidad Canaliza la documentacion a la Direccidn
Adrninistrativa Administrativa y de Finanzas para su
responsable del Autorizacion,

Sisterna Municipal
| DIF Benito Juarez .

7 Direccion Autoriza la asignacién del recurso solicitado
Administrativa y de | para el viatico, canalizando a la Coordinacion de
Finanzas Recursos Fimancieros copia de la

documentacidn para la asignacidn del recurso
solicitado.

|8 Coordinacién de Se encarga de realizar el depdsito via
Recursos Financieros | transferencia a la cuenta del Servidor Publico

asignado, otorgando una copia a la Direccién
Administrativa y de Finanzas para anexar a |a
documentacion original que se encuentra en su
poder.

9 Direccién Entrega de la documentacion original al area
Administrativa y de | que solicito el viatico junto con el comprobante
Finanzas donde se realizd su depdsito.

10 Unidad Canaliza la docurmentacién en original donde
Administrativa solicite &l recurso para el viatico al area de

responsable del
Sisterna Municipal
DIF Benito Juarez

Egresos de |a Coordinacion de Recursos
Financieros para provisionar e gasto por
wviaticos.




6.2

63

MP-DIF-DI-
CODRGOD
e 09 DIC 2024
ﬂul HNIgIpIg D BB
BENITO jl.hi.FtEE ]
% (TLERTAMA TN st WE RSO
sl 192 DE 538
n Coordinacion de ~ | Contabiliza, provisionando el gasto a comprobar
| Recursos Financleros | porviaticos.
|12 Unidad Es la encargada de Ia comprobacion del viatico |
Administrativa via oficio de comprobacidn dentro de los 5 dias,
responsable del al dia que se le hizo el depdsito, anexando
Sisterna Municipal documentacidn complementana tal como
DIF Benito Juarez facturas por boletos terrestres o aéreos, peajes,

combustible u otros, haciendo devolucién
depositada en |a caja general de |a Institucidn si
se hubiere solicitado mas del recurso a lo
gastado va que cuando es menos no hay
reembolso,

13 Coordinacién de Revisa que l|la comprobacién contenga la
Recursos Financierss | documentacién correcta de acuerdo a los
linearmientos establecidos, para contabilizar y
archivar.

14 Fin del
Procedimiento,

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/07/1290.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacién del Sisterma para el Desarrello Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS
71  DF-DIF-DI-CRF-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento para el Tramite de Vidticos.
B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTD
REVISION | REVISION RAZGN DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
AMNTERIOR ACTUAL ACTUALIZACION
/A B N/A 09-DIC-2024
2024-2027
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4.2.24 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO CEDULAS DE

COORDINACION DE
SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

REVISION: O CODIGO: P-DIF-DI-CRH-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO
Elaborar cédulas de movimientos como: altas, bajas (renuncias), reingresos, reportes
de incidencias, vacaciones, onomasticos, remociones [cambios de area), licencias y
permisos sin goce de sueldo del personal en general, del Sistema Municipal DIF
Benito Juirez.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para todo el personal que labora en el Sistema
Municipal DIF Benito Judrez que solicita algdn tramite.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS DEL H. AYUNTAMIENTO BENITO JUAREZ

31) Recepcionar y verificar que esté debidamente llenada la cédula v sellada.

3.2 DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE BENITO JUAREZ

3.2 Autorizar las cédulas de movimiento.

3.3 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

331 Validar las cédulas de movimiento.

3.4 COORDIMNACION DE RECURSOS HUMANOS

3.4.1 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones de los

trabajadores y la autoridad municipal.

1.4.2 Supervisar la aplicacién de los reglamentos internos de trabajo.
3.4.3 Verificar y Firmar las solicitudes de movimientos.

35

SECRETARIA (O) (COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS)
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3251 Llevar un archive actualizado con la decurmentacién personal de cada emnpleado del
Sistermna Municipal DIF Benito Judrez.

252 Obtener vy resguardar los documentos que avalen al personal de la institucion gue se

encuentre comisionado y a personal comisionado que provengan de ofras
dependencias del Municipio.

253 Recepcionar las solicitudes.

3.6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS)

3.6.1 Elaborar Cédulas.

3.6.2 Llamar a la persona para que pase a firmar.

263 Turnar para la firma del Direccién General del Sisterma Municipal para el Desarrolio
Integral de la Familia de Benito Juarez.

3.6.4 Enviarla a Recursos Humanos del H. Ayuntamiento.

3.7 TRABAJADOR [A) DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

3.7 Gestionar cédulas de movimientos ante la Coordinacion de Recursos Humanos del
Direccién Ceneral del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Benito Judrez.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
&2 C.RH

Coordinacion de Recursos Humanos

5.0DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Trabajador (a] del | Se presenta a la Ventanilla de la Coordinacion de
Sisterna  Municipal | Recursos Humanos a dejar su formato de solicitud
DIF Benito Juarez al Auxiliar Administrative para el tramite
correspondiente. =
2 Auxiliar Revisa y hace la recepcidn de la solicitud del
Administrativo trabajador para turmarlo a la Coordinacion de
(Coordinacién de Recursos Humanos.,
Recurscs Humanos)
I Coordinacion de Recibe, revisa v firma de vo. Bo. la solicitud del
Recursos Humanos trabajador para turnar al a la Direccidn
Administrativa y de Finanzas para su firma de
autorizacion y seguir con gl procedirmiento.
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PASO RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

& Direccidn Revica y firma la solicitud, se remite a la
Administrativa v de Coordinacién de Recursos Humanos para el
Finanzas seguimiento.

5 Auxiliar Recibe los formatos de solicitud yva con todas las
Administrativo firmas correspondientes v elabora la cédula y llama
(Coordinacion de al trabajador para ser firmada.

Recursos Humanos)

& Trabajador (A) Del | Acude al llamado de Recursos Humanos para
Sistema Municipal | firmar su cedula, v es turnado (a) al auxiliar
DIF Benito Juarez administrative de la Coordinacién de Recursos

Hurnanos.

T Auxiliar Recibe las cédulas v solicitudes firmadas vy las envia
Administrativo para firma del director (a) General.

{Coordinacion de
Recursos Humanos

B Direccion General del | Revisa y firma las cédulas, las remite a la
Sisterna Municipal Coordinacién de Recursos Hurmanos,
para el Desarrollo
Integral de la Farmilia

| de Benito Juarez

- Auxiliar Rewvisa que estén firmadas todas las ceédulas
Administrativo enviadas al director (a) General v las turma a la
{Coordinacion de Direccion de Recursos Humanos del H.
Recursos Humanos) Ayuntamiento Benito Juarez.

10 Direccién de Recepciona y werifica que esté debidamente
Recursos Humanos llenada la cédula, sella el acuse de conocimiento y
del H. Ayuntamiento | turna de nuevo a la CRH del Sisterma Municipal DIF
Benito Juarez Benito Juarez.

n Coordinacion de Recibe la cédula debidamente requisitada,
Recursas Humanos autorizada v entrega al trabajador para dar por

I[ terminado el tramite.

12 Trabajador [(a) Del | Recibe la cédula autorizada para gue pueda
Sisterna Municipal | disfrutar de lo solicitado.

DIF Benito Juarez

13 Fin del

Procedimiento.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicade en el periadico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/07/1990.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de 1a Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el pericdico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/00/2023,

6.3 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por al IMDAI el 17/01/2024.

6.4 Politicas de la coordinacion de Recursocs Humanos del Sisterna para el Desarrallo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez.

7.0 REGISTROS

7.1 Acuse de las cédulas.

7.2 Expedientes.

7.3 P-DIF-DI-CRH-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Cédulas de movimiento del
personal del Sistema DIF".

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION = REVISION FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA
ANTERIOR | ACTUAL MODIEICACION Amauznm_ﬁu
T /A 09-DIC-2024
2024-2027 I
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4.2.25 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARAEL | :
PAGO DE LA NOMINA INTERNA DEL COORDINACION DE
PERSONAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF RECURSOS HUMANOS
BENITO JUAREZ
REVISION: 01 CcODIGO: P-DIF-DI-CRH-02 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Solicitud de transferencias al Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Benito Judrez, para el pago de la nomina Interna
a asimilables al salaric y complemento de sueldo del personal del Sistema Municipal
DIF Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el todo el personal que labora en el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia.,

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE BENITO JUAREZ

311 Firmar de autorizacion la solicitud para el pago de la némina interna del personal
del Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

3.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
3.21 Revisary dar el visto bueno de la solicitud de pago de la némina interna del personal
del Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

33 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

331 Realizar los oficios de némina.
Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de
contratacién y pagos de personal del Sistema Municipal DIF Benito Judrez.

333 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones de los
trabajadores v la autoridad municipal.
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Lievar un adecuado control de los tramites relacionados con las prestacicnes de ley
a que tienen derecho los empleados del Sisterma Municipal DIF Benito Judrez.
Realizar los movimientos internos de cambios de &rea del personal previa
autorizacion del {la) Oficial Mayor.

COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS
Cumnplir con las transferencias bancarias,

ASISTENTE DE NOMINA [COORDINACION DE RECURSOS HUMAMNOS)

Llevar un adecuado control de la némina de trabajadores del Sistema Municipal DIF
Benito Juarez.

Expedir de manera gquincenal el reporte de incidencias del persanal,

Elaborar la némina.

Realizar los oficios de solicitud.

Revisar la documentacion.

Entregar los documentos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ([COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS)
Recabar quincenalmente la firma de los empleados de las facturas asimilables y
complermentos de sueldo, internos del Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

DEFINICIONES

SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
C.R.H.

Coordinacion de Recursos Humanos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Asistente de Ndomina | Elabera la ndmina de Asimilables al Salario y
(Coordinacién de complemento de sueldo de todo el personal que
Recursos Humanos) estd bajo aste régimen.

Realiza el oficic de solicitud de pago por
transferencias bancarias al personal de Asimilables
al Balarie ¥ complemento de sueldo, pasa a revision
de la Coordinacién de Recursos Humanos,

Coordinacion de Revisa la solicitud de pago de la némina, la rdbrica
Recursos Humanos v loturna al Direccion Administrativa v de Finanzas.




MP-DIF-D1-0N
CEDIC0
e 09 DIC 2024
ﬂl‘dl;"\llf_lpln DE EMISIIM:
“% BENITO JUAREZ o
% Pt Tl B T = ——— VERSHIN:
P 204 DE 538

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion
Administrativa y de
Finanzas

Revisa y da el visto bueno de la solicitud de pago de
la némina y regresa dicho oficio a la Coordinacion
de Recursos Humanos.

4 Coordinacién de Revisa que toda la documentacién de la Solicitud
Recursos Humanos esté completa y la manda a firma del Direccién
General del Sisterna Municipal para el Desarrollo

integral _de la Familia de Benito Juarez.

5 Direccién General del | Se encarga de firmar la documentacion vy
Sistema Municipal regresaria al area de Recursos Humanaos.
para &l Desarrolio
integral dela
Familia de Benito
Juarez

(= Asistente de Némina | Recibe los oficios firmados y envia una copia al area
(Coordinaciéon de de Recursos Financleros para que se realicen las
Recursos Humanos) | transferencias bancarias.

7 Coordinacidn de Hace las transferencias bancarias y entrega copias
Recursos Financieros | de las mismas a Recursos Humanos y Egresos.

2] Asistente de Némina | Revisa que toda la transferencia y oficios esten
(Coordinacion de completos ¥y entrega a la responsable de la
Recursos Humanos) comprobacion de néminas para su respectivo

control v archivo.

) Fin del

procedimiento.

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

31/071990.

130N 2023,

por al IMDAI el 17/01/2024.

6.1 Acuerdode Creacidn del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrelle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo &l

6.3 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado

£.3 Politicas de la Coordinacidn de Recursos Humanos del Sisterna para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez.
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7.0 REGISTROS

7.1 Acuse de la comprobacién.

7.2 Registrador.
7.3 DF-DIF-DI-CRH-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Solicitud para pago de la

nomina interna del personal del Sistema Municipal DIF Benito Juarez",

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : I:E:HAué .
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALEZACION |

o
KA 2024-2027 N/A 03-DIC-2024
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4.2.26 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE COMPROBACION DE COORDINACIGN DE
LA NOMINA INTERNA DEL PERSONAL DEL RECURSOS HUMANOS
SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

s e o

REVISION: O Jcﬁumm P-DIF-DI-CRH-03 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Comprobar la némina interna del Sistema DIF Municipal a la Coordinacidn de
Recursos Financieros del Sisterma DIF Benito Juarez,

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para toda la némina que integra el Sistema DIF
Benito Judrez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS
%11  Recibiry recopilar acuses de la comprobacion.

32 ASISTENTE DE NOMINA (COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS)
221 Recopilar Facturas firmadas.

322 Integrar el orden de las facturas,

323 Concentrar la némina.

324 Realizar los devengos.

3.25 Entregar la comprobacion a Egresos.

326 Recopilar acuses de recibido.

327 Comprabar la nédmina interna.

4.0 DEFINICIONES
&1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

&2 C.R.H.
Coordinacion de Recursos Humanos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asistente de
MNarmina
[Coordinacién de
Recursas
Humanos)

Envia quincenalmente las facturas de Asimilables al
Salaric a los correos electrénicos del personal del
Sistema Municipal DIF Benito Judrez.

Ordena todas las facturas de Asimilables al Salario v
complemento de sueldo junto con las transferencias
bancarias.

Realiza un concentrado de la némina por drea para
proceder a los devengos en el sistermna SACG_MNet para
la comprobacién de la némina interna al drea de
Finanzas de la Oficialia Mayor.

Coordinacion de

Recibe y revisa la comprobacion con todos los

Recursos documentos originales que estén completos para fines
Financieros administrativos de su drea.
Una wvez revisada firma vy sella el acuse de la
comprobacion y envia a la Coordinacion de Recursos
Humanos.

3 Asistente de Recibe el acuse de la comprobacién de némina que
Mamina entrega el area de Finanzas para realizar el respectivo
(Coordinacion de | eentrol y archivo.

Recursos
Humanos)

&4 Fin del

procedimiento,
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
61 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrolic Integral de la Familia del

6.2

B3

6.4

Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddice oficial del Estado de Quintana

Roo el 31/07/1990,

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de |a Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana

Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacion del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

Politicas de la Coordinacién de Recursos Humanos del Sisterma para el desarrollo

Integral de |a Familia del Municipio de Benito Juirez.
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7.0 REGISTROS

7.0 Acuse de la comprobacian.

7.2 Registrador, st B o
73 DF-DIF-DI-CRH-03 Diagrama de Flujo del Precedimiento Comprobacién de némina

interna del personal del Sisterna Municipal DIF Benito Juarez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION = REVISION . . FECHA DE
aNTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTURLIEACION
i M/A o1 M 09-DIC-2024
2024-2027
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4.2.27 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE
PERSONAL PARA EL SISTEMA MUNICIPAL COORDINACION DE
DIF EN LA NOMINA DEL H. AYUNTAMIENTO | RECURSOS HUMANOS

BENITO JUAREZ

REVISION: 01 i CODIGO: P-DIF-DI-CRH-04 EMISION: 03-DIC-2024

1.0 OBJIETIVO

Establecer los mecanismos en el proceso de contratacion de personal para ocupar
plazas presupuestales permanentes v eventuales, garantizando vy brindando
condiciones de transparencia y eguidad a las v los aspirantes.

2.0 ALCANCE

El presente procedimiento, aplica a todas las dreas operativas y administrativas del

Sistema Municipal DIF Benito Judrez, que cuenten con plazas presupuestales
permanentes y/o eventuales autorizadas.

3.0 RESPOMNSABILIDADES

3.1 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL H. AYUNTAMIENTO BENITO JUAREZ
311 Ingresar a la ndmina del H. Ayuntamiento Benito Juarez al personal que va a laborar
en el Sisterma DIF Benito Juirez.

3.2 DIRECCION GENERAL DELSISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE BENITO JUAREZ
321 Autorizar la cedula de alta.

3.3 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS
2.2 Validar la cédula de alta en la némina.

3.4 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

3.4.1 Coordinar la seleccion del personal que laborara en el 5.0..F.

3.4.2 Llevar a cabo la contratacion, capacitacion v desarrolle del personal que laborara en
el SDIF de conformidad a la legislacion aplicable.

3.43 Elaborar ¥ mantener actualizado el catalogo de puestos del personal del SDIF.
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3 4.4 Ejecutar normas, requisitos v demds disposiciones relativas al personal, efectuando
suU contratacion, registro, ubicacién y control,

3.4.5 Llevar un adecuado control de los tramites relacionados con las prestaciones de ley
a que tienen derecho los empleados del S.D.LF.

3.5 ASISTENTE DE NOMINA [COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS)
.51 Recibir los requisitos y darles tramite,
3.5.2 Elaborar la cedula de alta.

3.6 SECRETARIA [O) [COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS)
3.6.] Realizary concratar expedients,

3.7 TITULAR DEL AREA SOLICITANTE DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
3.7.1 Presentar al postulante para ccupar una plaza dentro de su area.

3.8 POSTULANTE

3.8 Solicita una plaza para laborar en el SDIF.
3.8.2 Entrega los documentos.

3.8.3 Firma de cédula.

4.0 DEFINICIONES
41 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

§.2 C.R.H.
Coordinacion de Recursos Humanos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | Titular del area Acude al area de Recursos Humanos con el colaborador
| solicitante del postulado para ocupar la plaza vacante del area, con dos
Sisterna semanas de anticipacion del término de la quincena
Municipal DIF para dar de alta en tiempo y forma al colaborador
| Benito Juarez solicitado,

2 | Coordinaciénde | Recibe al colaborador para explicarle detalladamente las
Recursos percepciones disponibles de |a plaza vacante y los
Hurmanos requisitos gque debe de reunir con dos semanas de

anticipacién para que el movimiento de alta quede en
tiermpo y forma, y si hay alguna observacion por parte de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento se pueda
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modificar antes del
documentos.

plazo para |la recepcion de

Humanos del H.

3 Postulante Entrega en Recursos Humanos del Sisterma Municipal
DIF Benito Juarez todos los documentos para revisién.

& Asistente de Recibe la documentacion para cotejar ordenadamente
Momina los requisites y verificar que todo esté en orden para
(Coordinacién de | proceder con la elaboracion de la cédula de alta, para
Recursos posteriormente enviar a revision a la Coordinacién de
Hurmanos) Recursos Humanos,

5 Coordinacion de | Revisa la cédula de alta v da su visto bueno. Una vez
Recursos revisada ordena a la Asistente de Némina que se remita
Humanos al postulante para que la firrme.

& Postulante Revisa a detalle todos sus datos para gue firme la cédula

del alta y entregue a la Asistente de Momina.

7 Asistente de Entrega la cédula al Ceordinador (a) de Recursos
Mamina Humanos para gque solicite el visto de bueno de la
(Coordinacion de | Direccidon Administrativa v de Finanzas.

Recursos
Humaneos)

B Coordinacién de | Acude con la Direccion Administrativa y de Finanzas

Recursos para entregarle la cedula y recabar su rabrica.
I Humanos

9 Direccicn Da el visto bueno de la cédula v la remite para dar el
Administrativa y tramite correspondiente,
de Finanzas

10 Asistente de Una vez que tiene la cédula de alta rubricada por el la
Momina Direccion Administrativa v de Finanzas, la lleva a firma
(Coordinacion de | de la Direccién Ceneral del Sistema Municipal para el
Recursos Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.
Hurmanos)

n Direccion General | Firma la cédula del alta v da aviso a Recursos Humanos
del Sistema para gue siga con el tramite correspondiente.

Municipal para el
Desarrollo
Integral dela
Familia

12 Coordinacién de Recibe la cédula firmada y se envia con toda la|
Recursos documentacion previamente revisada a Recursos
Hurmanos Humanos del H. Ayuntamiento Benito Juarez.

13 Direccion de Recepciona la docurmnentacion y remite el acuse de
Recursos recibido de la cédula de alta a la C.RH. del Sisterma
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Ayuntamiento Municipal DIF Benito Juarez, dan seguirmiento al alta en
Benito Juarez la ndmina.
14 Coordinacidn de | Recibe el acuse del alta y entrega a la/el Secretarialo) de
Recursos la CRH para archivar la doc. en expediente.
Humangos
(15 Secretaria (o) Elabora y archiva el expediente del nuevo colaborador
[Coordinacién de | para concluir con el tramite.
Recursos
Humanos)
16 Fir del
procedimiento. . i
6.0 REFEREMCIA DEL DOCUMENTO
R Acuerdo de Creacién del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicade en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/07N1990,
62 Reglamento Interior del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periodico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023, N
63 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.
7.0 REGISTROS
7.1 Acuse de Cédula.
7.2 Expediente.
73  DF-DIF-DI-CRH-04 Diagrama de flujo del procedimiento "Contratacion de personal

para el Sistema Municipal DIF Benito Judrez en la nomina del H. Ayuntamiento
Benito Juarez”

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

' REVISION | REVISION - ' FECHA DE
RAZOMN DE LA ULTIMA
CION
| ANTERIOR | ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZA
01 _DIC-2024
N/A OS2 M/A 09-DIC
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE
ASIMILABLES AL SALARIO PARA LABORAR COORDINACION DE

EN EL SISTEMA HU_HI{:IPAL DIF BENITO RECURSOS HUMANOS
| JUAREZ N
REVISION: 01 CODIGOD: P-DIF-DI-CRH-05 EMISION: 03-DIC-2024
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4.2.28 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

CONTRATACION DE ASIMILABLES AL ARG R
SALARIO PARA LABORAR EN EL SISTEMA | o0 e o nGs
MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

REVISION: 07 CODIGO: P-DIF-DI-CRH-05 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBIJETIVO

Establecer los mecanismos en el proceso de contratacidén de prestadores de servicios
para las vacantes eventuales de Asirmilables al Salario, garantizando vy brindando
condiciones de transparencia v equidad a las y los aspirantes.

20 ALCANCE

El presente procedimiento, aplica a todas las areas operativas y administrativas del
Sistema Municipal DIF Benito Juarez, que cuenten con plazas presupuestales
eventuales autorizadas para Asimilables al Salario.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.2 COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

321 Coordinar la seleccidn del personal que laborara en el Sistema Municipal DIF Benito
Juarez

322 Llevar a cabo la contratacion de asimilables al salario, capacitacion y desarrollo det
personal (base, confianza y eventual) que laborara en el Sisterna Municipal DIF Benito
Juarez de conformidad a la legislacién aplicable.

3.2.3 Llevar el control interno de los asimilables al salario.

3.3 ASISTENTE DE NOMINA ([COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS)

331 Recibir la documentacién para ingresarla a la némina de la gquincena
correspondiente.

3.3.2 Dar de alta en el sistermna CONTPAQI NOMINAS para sus timbrados de cada guincena.

333 Recopilar ¥ concretar expediente.

3.4 UNIDAD JURIDICA
3.4.1 Elabora el Contrato de Asimilables al Salario
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35.] Propone a un postulante para ocupar una plaza en su area.

3.6 PRESTADOR DE SERVICIOS [ASIMILABLES AL SALARID)
32.6.1 Presenta documentacion para ser contratado

4.0 DEFINICIONES

CFDI

< P

SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
C.R.H.

Coordinacién de Recursos Humanos.

Comprobante fiscal digital por internet.
CONTPAQI NOMINAS

Sisterna para la administracidn de la némina.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Area sclicitante del
Sisterna Municipal
DIF Benito Judrez

Acude al area de Recursos Humanos del Sistema
Municipal DIF Benito Juarez con el prestador de
servicios para ocupar la vacante de Asimilable al
Salario, con dos semanas de anticipacion del
término de la guincena para dar de alta en tiempo
y forma al colaborador solicitado.

Recursos Hurmanos

2 Coordinacion de Informa al prestador de servicios detalladamente el
Recursos Humanos tramite y requisitos para la recepcion de
documentos con una semana antes de anticipacién
'5 al tarming de la guincena v el ingreso econdmico
que se le ofrecerd de manera quincenal,
3 Asimilables al salario | Presenta la documentacion en la Coordinacion de
(Prestador de Recursos Humanos para revision,
servicios
profesionales) |
& Coordinacion de Coteja la documentacion que esté completa v la

pasa a la asistente
seguimiento.

de noémina para dar el
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PASCO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
[ Asistente de Némina | Recibe la documentacion para ingresarla a |a
(Coordinacion de némina de la quincena correspondiente y el alta en
Recursos Hurmanos) | el sisterna CONTRPAQI NOMINAS para sus timbrados
de cada quincena, posteriormente hace oficio para
la Unidad Juridica de solicitud del contrato del
prestador de servicios.
6 | Titular de la Unidad Elabora el contrato del prestador de servicios
profesionales (Asimilables al Salario) ¥ lo entrega a
la Coordinacion de Recursos Humanos del Sistema
Municipal DIF Benito Juarez.
7 Asistente de Némina | Recibe el contrato y explica al prestador de servicios
[Coordinacion de profesionales el procedimiento de la firma y envios
Recursos Humanos) | de les CFDI al correo electrénico del prestador de
servicios profesionales.
Crea el expediente del prestador de servicios
profesionales para incluirlo en los controles gue se
aplican a los asimilables al salario.
B Fin del
procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
&1 Acuerdo de Creacidn del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipic de Benito Judrez, publicado en el periédice oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071930.
6.2 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familla del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el peridédice oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023,
63 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.
7.0 RECISTROS
7 Acuse de Cédula.
7.2 Expediente.
7.3  P-DIF-DI-CRH-05 Diagrama de flujo del procedimiento "Contratacion de asimilables

al salario para laborar en el Sisterna DIF Benito Juarez”,




MP-DIF-DI-01
(e ] ela]
S 09 DIC 2024
m MUNICZIPF| O OF ERISI0M:
= " BENITO JUAREZ o
- AN A, (DX e —— YVERSIOM
o 223 DE 538
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PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION DE

MP-DIF-D1-01

NECESIDADES Y PLANEACION DE LA
COORDINACION DE
CAPACITACION PARA LOS SERVIDORES RECURSOS HUMANOS
PUBLICOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
BENITO JUAREZ )
' i
REVISION: 01 CODIGO: P-CIF-DI-CRH-06 EMISION: 09-DIC-2024 J
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4£.2.29 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION DE
NECESIDADES Y PLANEACION DE LA o
CAPACITACION PARA LOS SERVIDORES ;Ec““m"m” i
PUBLICOS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
A BENITO JUAREZ
REVISION: 01 Cﬁnlﬁﬂf P-DIF-DI-CRH-0& EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

|dentificar las necesidades de cada una de las dreas para definir y describir que areas
requieren fortalecer las competencias profesionales, con la finalidad de desarrollar
programas de capacitacién altamente efectivos para el logro de los objetives de la
Institucion,

2.0 ALCANCE

A todos los servidores plblicos que laboran en el Sistema Municipal DIF Benito
Judresz.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 JEFATURA DE AREA DE CAPACITACION

3111 Planear, evaluar, desarrollar v promover la capacitacién constante del personal de
la Institucién mediante la integracion y notificacién de la agenda de cursos que
juzgue pertinentes y que se adecuen a los objetives de |a Institucion.

312 Aplicar el formato de deteccion de necesidades a las dreas correspondientes del
Sistermna DIFBJ.

313 Determinar los temas de interés para elaborar el calendaric mensual de
capacitacidn.

314 Optimizar la capacitacién para las dreas que conforman el SDIF, con base al Plan
Trimestral de Capacitacién.

32 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) (JEFATURA DEL AREA DE CAPACITACION]
3121 Elaborar de manera mensual un calendario que permita informar fechas de cursos,
platicas y talleres para todas las areas del Sistema DIF,
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4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

4.2 COMPETENCIAS PROFESIOMALES
Son todas aquellas habilidades y aptitudes que tienen las personas que les permiten
desarrollar un trabajo de forma exitosa.

4.3 DETECCION DE NECESIDADES
Es un documento interno de trabajo para el uso del jefe inmediato que le permitira
determinar los requerimientos de capacitacién del personal a su cargo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPOMNSABLE HES'CHI_‘EIﬁH DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura de Area de | Elaborar el plan de trabajo para la aplicacion del
Capacitacion formato DNC en cada una de las areas del Sistema

Municipal DIF Benito Juarez.

| Notificar mediante oficio, informande el dia, la hora
y lugar de la aplicacién del formato DNC.

Mota: Se les recomienda preparar de manera
anticipada una relacién con los termas de curses y/o
talleres de capacitacidn gque sean de mayor

prioridad. =
2 Areas del Sistema Reciben notificacidn.
Municipal DIF
Benito Juarez Asisten la fecha y lugar establecido y aplican el DNC.
Entregan DNC al Jefatura de Area de Capacitacion
3 Jefe (a) de Area de Recepciona los formatos de DNC,

Capacitacidn
Analiza los resultados obtenidos para determinar los
ternas de interés que converjan,

Elabora el Plan Trimestral de Capacitacién del
Sistema Municipal DIF Benlto Juarez y el calendario
del mes préxime inmediato de capacitacion.

Se dara puntual seguimiento! a [los cursos
planificados del trimestre para efecto de su correcta
aplicacion, con base a |a informacion del siguiente
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PASD RESPOMNSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

procedimiento “Ejecucion, Desarrollo ¥ Evaluacidn
de la Capacitacion”.

& Fir del

procedimiento.

6.0

6.1

62

6.3

71
7.2

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periadico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacion del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

REGISTROS

Cédula de Deteccion de Mecesidades [CDM).

DF-DIF-DI-CRH-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de “Deteccidén de
necesidades y planeacion de la capacitacion para los servidores publicos del Sistema
Municipal DIF Benito Juarez (DNC)",

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION '\ FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION
N/A al N/A | 09-DIC-2024
| 2024-2027
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION, ., -
DESARROLLO Y EVALUACION DE LA RECURSOS HUMANOS
CAPACITACION i
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CRH-07 EMISION: 09-DIC-2024
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4.2.30 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION, ———
DESARROLLO Y EVALUACION DE LA ot
RECURSOS HUMANOS |
B CAPACITACION |
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CRH-07 EMISION: 09-DIC-2024 J'

1.0 OBJIETIVO

Implementar cursos y/o talleres de capacitacién que permita fortalecer las
competencias profesionales de los servidores publices gue laboran en el Sistema
Municipal DIF Benito Judrez, asi como, mejorar el servicio gue se brinda a los usuarios
y contribuir al logro de los cbjetivos de la Institucion.

2.0 ALCANCE

Brindar servicio capacitacion a todos los servidores publicos del Sistema Municipal
DI Benito Juarez,

3.0 RESPONSARBILIDADES

3.1 JEFATURA DE AREA DE CAPACITACION

311 Elaborar, coordinar y gestionar el servicio de capacitacion de manera interna
(dependencias del H. Ayuntamiento) y externa (institutos de capacitacién) para el
buen desemperfio los colaboradores,

312 Disenar un cronograma de servicios de capacitacién (calendario) orientades al mejor
desempeno y productividad para disminuir les riesgos en el trabajo.

313 Elaborar reporte de actividades de manera mensual [clerre del mes), especificando
cantidad de colaboradores capacitados v cursos impartidos en el Sisterma Municipal
DIF Benito Judrez.

3.2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) (JEFATURA DEL AREA DE CAPACITACION)

3.2.1 Llevar un control de asistencia de la capacitacion.

3.22 Realizar una convocatoria a través de un oficio o circular para notificar a las dreas la
invitacién para el curso agendado,

3.3 INSTITUCION EDUCATIVA
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331 Ofrecer el servicio de capacitacion al personal del Sistema Municipal DIF Benito
Judrez.
4.0 DEFINICIONES
4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES
Son todas aquellas habilidades y aptitudes que tienen las personas que les permiten
desarrallar un trabajo de forma exitosa.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPOMNSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefatura de Area de Agenda cita con la Institucién educativa para
Capacitacion gestionar el servicio de capacitacion,
Calendariza las capacitaciones para
implementarlas en el mes correspondiente.

2 Institucion Educativa | Recibe la solicitud de propuesta de los temas de
mayor prioridad para el fortalecimiento de las areas
del Sisterna Municipal DIF Benito Juarez.

Estipula los cursos de acuerdo a su agenda.
3 Jefatura de Areade | Envia circular @ las areas correspondientes del
Capacitacién Sisterna Municipal DIF Benito Juarez para hacer la
invitacion a la capacitacién.

& Areas del Sisterna Reciben la invitacién vy asisten al lugar, dia y hora

Municipal DIF Benito | sefalada.
Juarez
5 Auxiliar Aplica al inicio de la capacitacidn un control de lista

Administrativo (a) de asistencia,
{Jefatura del Area de
Capacitacion)

6 Jefatura de Area de Da la bienvenida y los objetivos del curso.
Capacitacion

7 Institucion Educativa | Ejecuta el servicio de capacitacion, para
proporcionar los conocimientos orientados al mejor
desermnpenc y productividad, para disminuir los
riesgos en el trabajo.
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PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
B Auxiliar Aplica una evaluacion final para analizar el
Administrativo (a) aprendizaje del contenido, asi como, identificar la

(Jefatura del Area de | efectividad del curso.
Capacitacion)

a Fin del
Procedimiento.

6.0 REFEREMCIA DEL DOCUMENTO

6.1  Acuerdo de Creacion del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071930.

B2 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

63 Manual de Organizacion del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

71 Listas de asistencia y archivos.

7.2  DF-DIF-DI-CRH-07 Diagrama de Flujo del Procedimiento de “Ejecucidn, Desarrollo
y Evaluacion de la Capacitacion®,

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

¥
REVISION | REVISION | RAZON FECHA DE
! DE LA ULTIMA
ANTERIOR | ACTUAL | MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A o N/A 09-DIC-2024
202482027
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4.2.31 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES
INMUEBLES OTORGADOS EN USUFRUCTO, COORDINACION DE

DONACION Y/O COMODATO AL SISTEMA RECURSOS HUMANOS

MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

REVISION: 01 CcODIGO: P-DIF-DI-CP-0 EMISION: 09-DIC-2024

-

1.0 OBIETIVO

Registrar y llevar el debido resguardo de los bienes inmuebles con |a finalidad cuidar
¥ preservar el patrimonio que ha sido asignado al Sistema DIF Benito Juarez, en
calidad de usufructo, donacién y/o comodato.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento involucra a todos los servidores publicos que laboran en el
Sistemma DIF Benito Judrez, Catastro Municipal y a toda Institucién, persona fisica o
moral gue realice donacion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO BENITO JUAREZ
3.1 Recibir el oficio, actualizar la Cédula Catastral y remitir al Sistema Municipal DIF
Benito Judrez.

3.2 COORDINACION DE PATRIMONIO

3.21 Verificar los documentos del inmueble y realizar la revisién fisica del mismo.

3.2.2 Integrar el expediente v de hacer falta algln documento, realizar las gestiones
necesarias para adquirirlos.

3.23 Registra el inmueble en la base datos de Bienes Inmuebles.

3.2.4 Elaborar oficio dirigido a la Direccidn de Catastro Municipal para la Actualizacién de
la Cédula Catastral.

325 Notificar por oficio a la Coordinacion de Recursos Financieros el alta del bien
inmueble otorgado por usufructo, donacidén ywo comodato vy adjuntar copia de
expediente.

3.26 Recibir Ceédula Catastral actualizada y |la Pdliza del Registro Contable e integrar al
expediente,
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3.2.7 Actualizar la ficha descriptiva del bien inmueble.

3.3 COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

331 Realizar el registro contable v generar la Péliza del alta del bien inmueble.

3.4 INSTITUCION QUE ASIGNA UN INMUEBLE AL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO
JUAREZ

3.4.1 Dar aviso al Sistema Municipal DIF Benito Judrez sobre |a asignacion, el interés de
dar en donacién o usufructo un inmueble y entrega la documentacién completa del
mismao.

4.0 DEFINICIOMNES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

&2 USUFRUCTO
Derecho por el que una persona puede usar los bienes de otra y disfrutar de sus
beneficios, con la obligacion de conservarlos y cuidarlos como si fueran propios.

&3 COMODATO
Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse cin
destruirse con la obligacién de restituirla.

4.4 DOCUMENTOS/EXPEDIENTES
Toda correspondencia recibida vy entregada a Patrimonio Interno del Sistema
Municipal DIF Benito Judrez, llamese; oficios, circulares, escrituras, cédulas
catastrales, resguardos, inventarios, etc).

4#.5 BASE DE DATOS
Base de datos que se realiza en un archive Excel, donde se capturan los datos
relevantes de los inmuebles, muebles y parque vehicular, tales como numero de
factura, nombre del bien, cantidad, caracteristicas, etc,

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Institucién, persona En el caso de que un particular, ya sea persona
fisica o moral que fisica o moral realice la donacion de un inmueble,

| asigna un inmueble | este hace la entrega al Sistema Municipal DIF
al Sisterna Municipal | Benite Juirez por oficio y adjunto a este la escritura
DIF Benito Juarez. publica, asi como la documentacién que lo
acredite,

En el caso de usufructo o asignacién por parte del
Ayuntamiento Municipal, se hace llegar al Sistema
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PASO

RESPOMNSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Municipal DIF Benito Judrez la notificacion de
asignacién del inmueble a través de oficia v
adjuntando el formato de orden de ocupacion o
resguardo.

En el caso de un comodato, se celebra un contrato
de comodate entre las partes involucradas,
estableciendo el uso v las condiciones del misme,
asl como la entrega de la documentacion
correspondiente al inmueble.

ra|

Coordinacion de
Patrimonio

Recibe documentacion y verifica que cumpla con
lo requerido para la correcta integracion del
expediente, de lo contrario se remite para su
solventacién, Ir al paso 1.

Se realiza la verificacion fisica del inmueble,
procede a la elaboracion de la ficha descriptiva con
las caracteristicas del inmueble, genera evidencia
fotografica y se integra al expediente. 5e registra el
inmueble en la base datos de Bienes Inmuebles.
Elabora oficio dirigido a la Direccion de Catastro
Municipal para la actualizacién de la Cédula
Catastral.

Motifica por oficio a la Coordinacién de Recursos
Financieros el alta del bien inmueble otorgado por
usufructo, donacién y/o comeodato y adjunta copia
de expediente.

Direccidn de Catastro
Municipal del H. Ayto.
B.1.

Recibe oficio, actualiza la Cédula y remite al Sistema
Municipal DIF Benito Juarez.

Coordinacidn de
Recursos Financieros

Recibe oficio y docurnentacion.

Entrega la Péliza del Registro Contable del bien
inmueble a la Coordinacién de Patrirmonio.

Coordinacion de
Patrimonic

Recibe Cédula Catastral actualizada v la Pdliza del
Registro Contable e integra al expediente.

Actualiza la ficha descriptiva del bien inmueble.

Fim del
Procedimiento.
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REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacién del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.,

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

REGISTROS

Ficha descriptiva del inmueble,

Cédulas catastrales de los inmuebles.

Base de datos de inmuebles.

DF-DIF-DI-CP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento Alta de bienes inmuebles
otorgados en usufructo, donacidn yfo comedato al Sisterna Municipal DIF Benito
Judrez.
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4.2.32 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

" PROCEDIMIENTO DE ALTA POR

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y COORDINACIGN DE
PARQUE VEHICULAR DEL SISTEMA PATRIMONIO
MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ | Y
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CP-02 EMISION: 09-DIC-2024 J
1.0 OBJETIVO

3.0

3]
21,1

3.1.2

3.2
3.2.1

Registrar v llevar el debido resguardo de bienes muebles y parque vehicular, con la
finalidad cuidar v preservar el patrimonio del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Benito Juarez.

ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance con la Direccion Administrativa y de Finanzas, la
Coordinacion de Patrimonio, la Coordinacién de Recursos Financieros, Coordinacian
de suministros vy las areas solicitantes del uso y bienes resguardados del Sistermna para
el Desarrollo Integral de la Familia.

RESPOMSABILIDADES

DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ DE FINANZAS

Llevar a cabo los mecanismos necesarios para el debido resguarde y cuidado del
patrimonio del SDIF, asi como el control de acceso y vigilancia a sus instalaciones.
Firmar el resguardo v/o recibo de gastos menores.

COORDIMNACION DE PATRIMONIO
Desarrollar v aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para llevar un
debido control e inventario del patrimonio del Sisterma Municipal DIF Benite Juarez.

322 Conciliar con la Coordinacién de Recursos Financieros las adguisiciones realizadas

contra las reguisiciones ¥ las asignaciones hechas por la Institucidén, soportdndose
con tarjeta de resguardo.

3.2.3 Realizar el registro, asignacion y relacion de los resguardos de todos los bienes que

ingresen al Sistema Municipal DIF Benito Judrez.
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3.2.4 Programar y preparar los levantamientos de inventarios de bienes muebles, eguipo
de cdmputo, pargue vehicular y bienes inmuebles de manera semestral,

3.2.5 Realizar |a verificacion fisica de bienes.

1.2.6 Generar etigueta y recaba informacion fotografica.

3.27 Elaborar y expedir resguardo o recibo de gastos menores.

2.2.8 Firmar resguardos o recibo de gastos menores.

3.2.9 Archivar expediente del bien.

3.3 COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

331 Capturar contablermente el movimiento de bienes muebles y parque '.rehmular_;,.r
entregar facturas originales al término del mes a la Coordinacion de Patrimonio
Interno.

3.4 COORDINACION SUMINISTROS

3.4.1 Realizar el procedimiento de adguisiciones de los bienes y suministros necesarios
para el buen funcionamiento de todas las dreas que conforman el Sistema Municipal
DIF Benito Judrez.

3.4.2 Entregar a la Coordinacion de Patrimonio Interno copia de factura y requisicion de
compra.

3.5 JEFATURA DE PARQUE VEHICULAR

3.51 Realizar levantamiento fisico de la unidad vehicular.

3.5.2 Elaborar expediente de la unidad y recaba copla de licencias vigentes de los
resguardantes y choferes.

3.5.3 Generar y recabar firma de los resguardos y cartas de responsabilidad.

3.6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A) (COORDINACION DE PATRIMONIO)
1.6.1 Realizar la verificacion fisica del bien mueble.

3.6.2 Actualizar la base de datos de bienes muebles.

3.6.3 Generar e imprimir etiquetas.

3.6.4 Generar evidencia fotografica del bien mueble.

3.6.5 Elaborar resguardo del bien por adquisicion.

3.7 TITULAR DEL AREA SOLICITANTE DEL USO DEL BIEN ADSCRITAS AL SISTEMA
MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
3.7 Firmar resguardo y/o recibos de gastos menores.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.2 ACTIVO FIJO
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Se considera activo fijo todo aquel bien mueble que tenga un valor igual o mayor a
Towveces UMAS,

GASTO MENOR

Bien gue su monto no rebasa lo equivalente a 70 veces UMAS.

BASE DE DATOS

Base de datos gue se realiza en un archivo Excel, donde se capturan los datos
relevantes de los inmuebles, muebles v pargue vehicular, tales come numere de
factura, nombre del bien, cantidad, caracteristicas, etc.

&

4

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Realiza la compra de suministros que las diferentes
Suministros areas del Sistema Municipal DIF Benito Juarez
solicitan.

Entrega la factura original a Recursos Financieros y
copia simple de la requisicién de compra y de la
factura para el proceso de inventario, a la
Coordinacison de Patrimonio.

2 Coordinaciéon de Recibe documentos,

Patrimonio

| |

Verifica que la factura cuente con el sello gque valide
el ingreso del bien al Almacén.

Turna documentos al Auxiliar administrativo.

En caso de serunidad vehicular, turna documentos
al jefe la) de Pargue Vehicular.

3 Auxiliar Se presenta en el Almaceén, realiza la verificacién
Administrative (a) fisica del bien y recaba informacion (cantidad,
(Coordinacidn de models, marca, nimero de serie v color).
Patrimonic)

Actualiza la base de datos de bienes muebles,
ingresando la informacion del bien adquirido.

Le asigna una clave de inventario, genera ¢
imprime etigueta.

Se presenta nuevamente en el almacén v etigueta
el bien.
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PASDO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Genera evidencia fotografica del bien ya
etiquetado,
Solicita nombre del resguardante del bien al area
gue solicito la compra.

& Titular del area Proporciona el nombre el resguardante del bien a

solicitante del bien
adscrita al Sistema
Municipal DIF Benito
Judrez

la Coordinacién de Patrimonio para la generacion
del resguardo.

Auxiliar
Administrativo (a)
[Coordinacidon de
Patrirmonio)

Elabora resguardo del bien por adquisicion o recibo
de gastos menores sequn corresponda.

Recaba las firmas que aplican en los documentos
anteriores (resguardante que darda uso al bien,
encargado del area, encargado de almacén,
Coordinacién de  Patrimonio vy  Direccion
Administrativa y de Finanzas.

Escanea el formato de resguardo y entrega una
copia a la Coordinacién de Recursos Financieros.

Se escanea el formato de gasto menor y entrega
una copia a la Coordinacién de Surministros.

Integra la documentacion vy evidencia fotografica al
expediente y archiva en la carpeta RESGUARDOS
POR ADQUISICIONES ¥ FORMATOS-CGASTOS
MENORES.

Coordinacion de
Recursas Financieras

Recibe copia simple de resguardo y registra el
movirmiento.

Al término del mes, entrega facturas con sellos
originales de todas las adquisiciones del mes a la
Coordinacidn de Patrimonio.

Coordinacion de
Suministros

Recibe copia simple del recibe de gasto menor y
registra el movimiento.

Jefe (a) del Parque
Vehicular

Realiza la werificacién fisica del bien y recaba
informacién (cantidad, modelo, marca, ndmero de
serie vy color).
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PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Actualiza |la base de datos del parque vehicular,
ingresando la informacion del bien adquirido.

Genera expediente con la informacién documental
de la unidad y asigna nimero economico.

Recaba copia fotostitica de las licencias de manejo
vigente, de los resguardantes y choferes que
ocuparan la unidad.

Genera el resguardo y cartas de responsabilidad de
los resguardantes y choferes,

Recaba las firmas y archiva en la carpeta PARQUE
VEHICULAR.

Realiza revisiones periodicas a la unidad para
validar las condiciones fisicas, levantando acta
circunstanciada en el momento y toma evidencia
fotografica de la revision,

9 Coordinacién de | Recibe facturas con sellos originales.

Recursos Financieros

Cenera paliza del Sistema Saagciet de las
adquisiciones del maes.

Realiza cotejo de informacion de los bienes
registrados en sistema vs base de datos de la
Coordinacién de Patrimonio,

Genera calculo de depreciaciones de los activos
registrados v notifica a la Coordinacién de Recursos
Financieros,

10 Fin del
Procaedimiento.

6.0 REFEREMCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 21/071990.
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Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juirez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacion del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

REGISTROS

Reqguisiciones de compras.

Facturas de compras.

Resguardos municipales e internos firmados.

Fecibo de gastos menores firmado.

DF-DIF-DI-CP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Alta por adquisicion de
bienes muebles y parque vehicular”,
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4.2.33 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION FISICA
DE LOS BIENES MUEBLES DEL INVENTARIO COORDINACION DE

DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO PATRIMONIO
JUAREZ
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CP-03 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBIETIVO

Lievar un control integral de los bienes muebles pertenecientes al Sistema
Municipal DIF Benito Juarez incluyendo la validacion fisica y documental de los
MmiSMmos.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento involucra a todos los servidores pablicos que laboran en el
Sistema Municipal DIF Benito Judrez,

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL
211 Firmar resguardos Municipales.

3.2 COORDINACION DE PATRIMONIO

3.2]1 Realizar la planeacion para la verificacion fisica de bienes muebles.

3.22 Elaborar hoja de trabajo con la informacién de los bienes correspondientes del area
a verificar.

%23 Elaborar oficio de aviso de levantamiento de inventario y envia al area.

324 Realizar levantamiento de inventario fisico.

325 Uenar formate de bienes faltantes BF], formato de bienes sobrantes BS2 Y formato
de bienes personales BR3, de ser necesario.

326 Actualizar base de datos de acuerdo a las observaciones recibidas por parte del area.

327 Elaborar resguardos internos y municipales actualizados.

328 Enviar resguardos municipales a la Direccién de Patrimonio Municipal.

3.29 Archivar los resguardos en la carpeta correspondiente.



3.3
331
332
333
334

3.4
341
3.4.2
3.43
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (COORDINACION DE PATRIMONIO)

Realizar la verificacion fisica de los bienes muebles,

Imprimir los papeles de trabajo; cédula de faltantes, sobrantes v bienes personales.
Actualizar la base de datos de bienes muebles.

Generar resguardos y recabar firmas del resguardante.

AREA A VERIFICAR DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Facilitar la realizacidon de levantamiento fisico de inventario,

Recibir vy firma resguardos.

Proporcionar documentacion que respalde la existencia o desaparicidn de bienes
faltantes o sobrantes de ser asi necesario, realiza el proceso de transferencia.

4.0 DEFINICIONES

.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
4.2 BASE DE DATOS
Base de datos que se realiza en un archive Excel, donde se capturan los datos
relevantes de los inmuebles, muebles v parque vehicular, tales como namero de
factura, nombre del bien, cantidad, caracteristicas, etc,
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Realiza la planeacién para la verificacién fisica de |
Patrimonio bienes muables.
Elabora oficio v envia al drea o areas donde se
realizara la verificacion indicando fecha v hora v
solicitando la asignacién de una persona para
acompanar el proceso.
2 Area a verificar del Recibe oficio.
Sisterna Municipal
DIF Benito Juarez
3 Auxiliar Imprime lo siguiente: i
Administrativo
(Coordinacion de a] Hoja de trabajo con la infermacion de los bienes
Patrimonio) registrados en la base de datos de bienes
muebles del drea a verificar.
b) Hoja de trabajo con la relacién de bienes
personales de los servidores publicos del drea a
revisar, gque se encuentran en las instalaciones
del Sistema Municipal DIF Benito Judrez.
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PASO

RESPOMNSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

c) Formato de bienes faltantes BF1.
d) Formato de bienes sobrantes BS2,
e) Formato de bienes personales BP3.

Se presenta al drea a realizar la verificacion fisica
junte con la persona asignada del area y precede a
requisitar formatos segdn aplique.

Derivado de la revision, procede a realizar el Acta de
Verificacion, donde se emiten los resultados de la
misma y se envia al representante del drea donde
se realizé la verificacion.

Si existen bienes sobrantes se contemplan las
siguientes opciones con las cuales se pueden
solventar las observaciones encontradas:

1) De "bienes personales”, el personal debe solicitar
el formato de “No Propiedad” y entregarlo en un
término de 3 dias habiles para dar de aita el bien en
la base de datos de bienes personales.

2) De “"transferencia”, deberdn entregar el formato
establecido por la Coordinacién de Patrimonio con
sello y firma de recepcién, de no existir, deberan
generar la solicitud con fecha actual.

i) De “Donacion®, para estas situaciones se
solicitars informacion documental que sustente la
procedencia del bien en un término de 3 dias
habiles.

4] De "Bienes” que correspondan a otras
dependencias, se solicitara informacion
documental que sustente la procedencia del bien
en un término de 3 dias habiles.

En caso de los faltantes se contemplan las
siguientes situaciones, con las cuales se pueden
solventar las observaciones encontradas:
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1) De tratarse de “Transferencia”, deberan entregar
el formato establecido por la Coordinacion de
Patrimonic con sello y firma de recepcién, de no
existir, deberan generar la solicitud con fecha
actual.

2) Que los bienes hayan sido "Prestados”, en este
caso se solicitara se realice el proceso de
transferencia o que los bienes regresen a su lugar y
con el resguardante original.

3) Que |os bienes se encuentren “Extraviados™ en
este caso se expedira un oficio a Unidad Juridica y
Contraloria Interna para la averiguacion
correspondiente.

Area a verificar del
Sisterna Municipal
DIF Benito Juarez

las
s [23

calventar
en el Acta

Recibe oficio vy procede a
observaciones identificadas
werificacion.

Envia el oficio de respuesta con los formatos
debidarmente requisitados, firmas autdgrafas
documentacidn en el caso gue apligue.

5 Coordinacion de Recibe oficio, revisar la informacion adjunta, valida
Patrimonio yturna al Auxiliar.

5] Auxiliar Actualiza la base de datos, elabora resguardos v
Administrativo entrega al area wverificada para recabar firmas
(Coordinacidn de autografas de los resguardantes.

Patrimonia)

7 Area a verificar del Recauda firmas v remite a la Coordinacion de
Sisterma Municipal Patrirmonio.

DIF Benito Juarez

2] Coordinacién de Recibe los formatos de resguardo y recaba firma de
Patrimonio la directora Administrativa y de Finanzas.

En el caso de haber bienes muebles que
correspondan al Patrimonio Municipal, se envian
los formatos a la Direccidn responsable.

| Direccion de Recibe la documentacidn, registran informacién vy

Patrimonic Municipal

remiten la documentacidn a la Ceoordinacién de
Patrirnonio.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Auxiliar Archivar los formatos de resguardo en la carpeta
Administrativo de REPORTES-RESCUARDOS INTERNOS.
Patrimanio
1 Fim del

procedimiento.

6.0 REFEREMCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Reoo el 31/07/1990. :

62 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

6.3 Manual de Organizacidén del Sisterna para el Desarrcllo Integral de la Familia,
validado per el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 Hojas de trabajo de revision fisica.

7.2 Oficio de levantamiento de inventario.

7.3  Formatos de bienes faltantes BF1, bienes sobrantes B52, bienes personales BPA.

7.4 Resguardos municipales e internos firmados.

7.5 DF-P-DIF-DI-CP-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Verificacion fisica de los

bienes muebles del inventario del Sistermna Municipal DIF Benite Juarez”.
B.0O HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISIGN | REVISION . FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA
| ANTERIOR | ACTUAL OB IFCACIEN __l ACTUALIZACION
- o | =
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4.2.34 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE Y
SEGUIMIENTO DE REPORTE DE DANOS, COORDINACION DE |
AVERIGUACIONES PREVIAS Y/O EXTRAVIO PATRIMONIO !
DE BIENES PATRIMONIALES |

REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CP-0D4 EMISION: 09-DIC-2024

=

1.0 OBJETIVO

Dar seguimiento a los reportes de dafios, averiguaciones previas yfo extravié de
bienes patrimoniales pertenecientes al Sisterma Municipal DIF Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento involucra a todos los servidores puablicos que laboran en el
Sisterna Municipal DIF Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 CONTRALORIA MUNICIPAL
311 Recibir copia de oficio enviado por Unidad Juridica, realiza investigacion y emite
dictamen final.

3.2 UNIDAD JURIDICA

3.21 Emitir denuncia en linea de bienes en averiguacian.

3.22 Realizar oficio solicitando documentos que respalden el bien en averiguacion.
323 Turnar expediente a la Coordinacidn de Patrimonio Interno.

3.3 COORDINACION DE PATRIMONIO

331 Desarrollar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para llevar un
debido control e inventario del patrimonio del Sisterma Municipal DIF Benito Jurez,

332 Realizar el registro, asignacion y relacién de los resguardos de todos los bienes que
ingresen al Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

233 Recibir denuncia en linea junto con el oficio.

234 Realizar basgqueda en la base de datos.

335 Actualizar el estatus de los bienes sustraidos.
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3136 Buscar de manera fisica los documentos de respaldo del bien.

337 Expedir oficio de contestacion, donde tenga la relacian de bienes en averiguacion y
la documentacion que se entregara

338 Elaborar expediente,

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Unidad Juridica Emite denuncia en linea, oficio de averiguacion de
dano o extravid de bienes en averiguacion.

Emite oficio solicitando a la Coordinacién de
Patrimonio, los documentos que respalden el bien
en averiguacian.

Turna copia de denuncia en linea y listado de
bienes a la Coordinacién de Patrimonio.

2 Coordinacién de Recibe denuncia en linea junto con el oficio.
Patrimonio

Realiza captura de la denuncia en la base de datos
de control de denuncias v robos de excel, el cual
contiene toda la informacién relacionada al robo.

Realiza bisgueda en la base de datos de bienes
muebles, de los bienes en averiguacion.

Localiza de manera fisica los resguardos mas
recientes antes de la fecha del robo o dafio, asi
como la documentacidn de la adguisicién del bien:
factura, fotografias, contratos de comodatos, etc,

Se expide oficio de contestacion a la Unidad
Juridica, con la relacién de bienes en averiguacion
y con la documentacion recabada.
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PASD RESPOMSAEBLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se crea expediente fisico con todos los documentos
y se archiva en la carpeta TARJETAS INFORMATIVAS
¥ ACTAS.

Unidad Juridica Recibe expediente bara su verificacion.

GCira oficio con documentacién de los bienes
sustraidos a la Direccidn de Contraloria Municipal.

Contraloria Municipal | Realiza investigacion y emite dictamen final a la
unidad Juridica del Sistema Municipal DIF Benito
Judrez, donde pueden suscitarse dos variantes:

Se cierra la investigacién no habiendo culpables
que sefalar.

Se sefialan culpables, por lo gue inicla un proceso
de investigacién hacia los responsables.

Unidad Juridica Recibe dictamen final y emite copia a Ia
Coordinacion de Patrimonio,
= Coordinacion de Realiza captura de dictamen final de la denuncia en
Patrimanio la base de datos de Excel de control de denuncias y
robos.
7 Fin de
Procedimianto,
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
61  Acuerdo de Creacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Jusrez, publicade en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990,
62 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juirez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.
63 Manual de Organizacidn del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.
7.0 REGISTROS
71 Denuncia en linea.
T2 Resguardos municipales @ internos firmados.
7.3  Dictamen final de la denuncia.
7.4 Base de datos de bienes muebles v de Contral de denuncias v robos.
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75 DF-DIF-DI-CP-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Tramite y seguimiento de
reporte de danoes, averiguaciones previas y/o extravio de blenes patrimoniales”,
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4.2.35 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

“PROCEDIMIENTO DE BAJA DE LOS BIENES |
MUEBLES Y PARQUE VEHICULAR DEL ‘“?,:ﬁ';‘:g',?,; o
SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CP-05 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Gestionar un correcto proceso de baja, de los bienes muebles vy parque vehicular al
término de la vida atil de los bienes, con el fin de mantener una base de activos
actualizada del Sistemna Municipal DIF Benito Juarez,

2.0 ALCANCE

Este procedirmiento involucra a todos los servidores publicos que laboran an el
Sistema DIF Benite Juarez Cancdn.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

211 Recibir oficio con la lista de bienes destinados para baja.

212 PRemitir a la Unidad Juridica para someter a la Junta Directiva la baja de blenes
muebles del Sistema Municipal DIF Benito Juirez.

3.2 COORDINACION DE PATRIMONIO

321 Desarrollar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para llevar un
debido control e inventario del patrimonio del Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

322 LUevar el registro, asignacién vy relacién de los resguardos de todos los bienes que
ingresen al DIF.

3123 Verificar la recepcion de bienes dafados u obsoletes de cada una de las areas de la
Institucién para solventar su baja ante la Direccidon de Patrimonio Municipal.

3.24 Expedir oficio de recepcion de solicitudes de baja.

325 Recepcionar solicitudes de baja.

3.26 Cenerar base de datos de bienes sujetos a baja.

327 Girar oficio de recepciédn fisica de los bienes/vehicule.

328 Firmar de conformidad la relacion de los bienes/informacién de vehiculo que se
reciban fisicamente.
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229 Enviar oficio ala Direccién Administrativa y de Finanzas con la relacién de los bienes
sujetos a baja, tanto internos DIF, como los correspondientes al municipio de Benito
Juarez.

3210 Coordinar la logistica para el envio de los bienes al relleno sanitario.

33 COORDINACION DE MANTENIMIENTO
331 <Cenerar diagnostico de los bienes destinados para baja.

3.4 CONTRALORIA MUNICIPAL
341 Realizar revision del estado fisico de bienes destinados para baja.
342 Generar el acta correspondiente.

3.5 UNIDAD JURIDICA
351 Someter a la Junta Directiva la baja de bienes muebles del Sisterma Municipal DIF
Benito Juarez.

3.6 DIRECCIONES ¥ COORDINACIONES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO
JUAREZ QUE SOLICITAN LA BAJA

261 Realizarlistado de bienes o vehiculo inservibles.

T.62 Solicitar diagnéstico de bienes electronicos o wvehiculo inservibles y levantar
evidencia fotografica de cada bien.

363 Entregar bienes fisicamente a la Coordinacion de Patrimonio.

4.0 DEFINICIONES

41 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

4.2 RELLENO SANITARIO
El rellenc sanitario es un espacio determinado para la disposicion final de |a basura
y bienes muebles que han finalizado su vida util.

43 DIAGNOSTICO
Dictarmen técnico por el drea especializada en el que se especifica el estado fisico
que guarda un bien para estimar su tiempo de vida util.

&.4 SIRESOL
solucién Integral de Residuos Sélidos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Coordinacion de Elabora oficic yv envia a las Direcciones vy
Patrimonio Coordinaciones del Sisterna Municipal DIF Benito |
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PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Juarez para solicitarles envien relacién de bienes
muebles v parque vehicular para baja.

2 Direcciones y Reciben oficio. Elaboran la relacién de bienes

Coordinaciones del
Sisterma Municipal
DIF Benito Juarez

muebles y parque vehicular. Si dentro de la relacién
de los bienes muebles y pargue vehicular para baja,
se  mencionan equipos de computo, aires
acondicionados yfo parque vehicular, se solicita
mediante oficio un diagndstico a la Coordinacién
de Mantenimiento, Coordinacién de Sistemas yfo a
un verificador externo en el caso de los vehiculos.

Coordinacion de
Mantenimiento

Reciben oficio y realizan el Procedimiente de
diagnéstico. Emiten diagnéstico por escrito y
remiten al area.

Direcciones y
Coordinaciones del
Sisterma Municipal
DIF Benito Juarez

Elaboran oficio v adjuntan relacién de bienes
muebles v parque vehicular para baja, asi como su
diagnéstico y evidencia fotogrifica del bien vy
envian a la Coordinacidn de Patrimonio.

Coordinador de
Patrimonio

Recibe oficio de todas las areas y elabora una base
datos con la informacidn solicitada, cotejando que
se encuentre debidamente integrada la relacién de
los bienes muebles, del pargue vehicular para baja
con los diagndsticos y fotografias.

Frograma con las Direcciones y Coordinaciones del
Sisterma Municipal DIF Benito Juarez la recepcion
de los bienes muebles v parque wvehicular,
estableciendo fecha, hora y lugar de la recepcion.

Diirecciones y
Coordinaciones del
Sisterna Municipal
DIF Benito Juarez

Se presentan en la fecha, hora y lugar establecido,
para la entrega de los bienes muebles ¥ pargue
vehicular.

Coordinacidn de
Patrimoanio

FRecepciona los bienes muebles vy parque vehicular
cotejando con la informacién solicitada por oficio.

Toma foto por cada bien mueble y parque vehicular
recibido e ingresado a la bodega.,

| Clasifica los bienes muebles y parque vehicular
| recibidos de acuerdo al numero de inventario de
manera fisica (bienes muebles que pertenecen a
Patrimonio Municipal v bilenes muebles que
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

pertenecen al Sisterma Municipal DIF Benito
Juarez).

Envia por oficio a la Direccidn Administrativa y de
Finanzas, la relacion de los bienes muebles y
pargue vehicular para baja que se encuentran en la
bodega, de manera independiente, por un lado los
bienes muebles que pertenecen a Patrimonio
Municipal y otra lista de los bienes muebles que
pertenecen al Sistema Municipal DIF Benito Juarez.

Direccidn
Administrativa y de
Finanzas

Recibe oficio con el listado de los bienes muebles y
parque wvehicular que pertenecen al Sistema
Municipal DIF Benito Juarez y estan para baja.

] Coordinacién de Envia oficio a la Contraloria Interna para solicitar su
Patrimonio intervencion y verificacion de muebles puestos a
disposicion para baja.
10 Contraloria Interna Recibe oficio.
Realiza la programacion de la revision fisica de los
muebles vy levanta el acta correspondientea,
sefialando el estado fisico que guardan los mismo v
lo que considere pertinente,
Entrega una copia del Acta a la Coordinacion de
Patrimonio.
n Coordinacién de Recibe el acta de verificacidon del estado fisico de los
Patrimonio bienes muebles v pargue vehicular ¥y anexa al
expediente,
Remite a la Direccidn Administrativa v de Finanzas
la lista de baja junto con el acta de verificacion,
12 Direccidn Recibe oficio.

Administrativa vy de
Finanzas

Remite a la Unidad Juridica, la solicitud de someter
en la siguiente Junta Directiva la autorizacion de
baja de los bienes muebles pertenecientes al
Sisterna Municipal DIF Benito Juarez.

Los bienes muebles y parque wehicular que
pertenacen a Patrimonio Municipal, envian oficio a
la Direccidn de Patrimonio Municipal en donde se
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

informa gue estan listos para ser dados de baja ¥y
queda en espera del oficio de autorizacion de
Patrimonio Municipal.

13

Unidad Juridica

Recibe oficio.

Somete a Junta Directiva la autorizacion de baja de
los bienes muebles.

Remite copia del acta de la Junta Directiva a la
Direccion Administrativa y de Finanzas, donde se
sefiala la autorizacion de baja de los bienes
muebles.

14

Direccion
Administrativa y de
Finanras

Recibe copia del Acta donde la Junta Directiva
aprueba la baja de los bienes muebles y pargue
vehicular y envia a la Coordinacién de Patrimonio.

15

Coordinacién de
Patrimonio

Recibe la confirmacién de baja de los bienes
muebles y parque vehicular y el Acta de [a Junta
Directiva.

Emite oficio a SIRESQOL para solicitar acceso al
relleno sanitario, para el destino final de los bienes
muebles.

Informa mediante oficio a la Contraloria Interna de
la baja de los bienes muebles, asi como de la fecha,
lugar v hora en la que seran enviados al relleno
sanitario.

6

Contraloria interna

Recibe oficio y se presenta para dar fe y legalidad
de los hechos y elabora Acta correspondiente.
Entrega copia del acta a la Coordinacion de
Patrimonio.

r

Coordinacidn de
Patrimonio

Recibe copia de Acta y procede a dar de baja los
bienes muebles v parque vehicular en la base de
datos.

Remite oficio a la Sisterna Municipal DIF Benito
Judrez. Coordinacion de Recursos Financieros copia
simple del acta de autcrizacion de baja de la Junta
Directiva, con el fin de solicitar |a baja de los bienes
muebles en los registros contables, a fin de
mantenar una armonizacion contable actualizada.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Fin del
Procedirmiento,
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1  Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el peridgdiceo oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.
6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédice oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023,
5.3 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.
7.0 REGISTROS
71 Baze de datos de bienes muebles.
7.2 Diagndsticos de baja de bienes muebles.
7.3 Oficios de invitacién al proceso de baja de bienes muebles.
7.4  DF-P-DIF-DI-CP-05 Diagrama de Flujo del Precedimiento "Baja de los bienes

muebles v parque vehicular del Sistermna Municipal DIF Benito Judrez".

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION = REVISION . FECHA DE |

ﬂmm‘ ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | |
I 5K - o i

‘ hua _ | 2024-2027 N/A 09-DIC-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO;
BAJA DE LOS BIENES MUEBLES ¥ PARGQUE VEHICULAR DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF BENITO JUAREZ

CODIGD: DF-DIF-DI-CP-0G EMISION; 09-DIC-2024 REVISION: O

COORDIMNACION DE PATRIMONIS
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4.2.36 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE COORDINACION DE
ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALMACEN SUMINISTROS
\ -
l REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-C5-01 EMISION: 09-DIC-2024
1.0 OBJIETIVO
Optimizar la administracién y suministro de los productos e insumos que se reciban
en el almacén general.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para la recepcion de los insumos del almacén, asi
cormno para la entrega de los mismos a todas las areas de la institucion que lo hayan
requerido.
3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 COORDINACION DE SUMINISTROS
311 Supervisary autorizar los movimientos del almacén general.
3.2 JEFATURA DE ALMACEN (COORDINACION DE SUMINISTROS)
321 Recepcionar y verificar la recepcion a través del CFDI correspondiente y registrar la
entrada de los insuMmos.
3122 Avisar a las dreas solicitantes para que alaboren el formato de salida de almacén
debidamente reguisitado.
3.3 AUXILIAR DE COMPRAS [COORDINACION DE SUMINISTROS)
331 MNotificar y repartir a las dreas del SDIF cuando lleguen sus compras.
332 Elaborar mensualmente los reportes de entrada y salidas para su cotejo en los
registros.
3.4 TITULAR DEL AREA SOLICITANTE DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
3.4 Solicita por oficio v requisicién insurmos para su area.
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PROVEEDOR
Surte los insumos

DEFINICIONES

bME-DIF-D-01
CODIGo
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SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sistermna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Titular del drea Solicita por oficio y requisicion a la Direccion
solicitante del Administrativa y de Finanzas del Sistema Municipal
Sisterna Municipal DIF Benito Juarez, insumaos para su area.

DIF Benito Juarez ]

2 Direccién Recibe y remite a la Coordinacién de Suministros
Administrativa y de para que lleven a cabo el procedimiento
Finanzas “Requisiciones de compra y/o drdenes de servicio”

para su debido tramite.

3 Auxiliar de Compras | Envia las requisiciones de compra ya autorizadas u
{Coordinacidn de 6rdenes de servicio al proveedor para surtir los
Suministros) iNnsUMOos.

& Proveedor Entrega al responsable de almacén los insumos.

E Jefatura de Almacén | Recepciona los insumos verificando que la factura
de (Coordinacién de | cumpla con los requisitos fiscales, se le da entrada
Suministros) del almacén registrandolc en el sistema de

inventarios de almacén general, le avisa al drea para
la entrega de la factura.

& Titular del area Firma v sella la factura original para elaborar su
solicitante del salida de almacén, validacion v devengo.

Sistema Municipal
DIF Benito Juarez Se turna a la Coordinacion de Suministros para su
firma de autorizacian.

7 Coordinacién de Firma autorizando la salida de almacén y se turna al
surninistros area solicitante.

B Titular del area Regresa con el responsable de almacén para que le
solicitante del entreguen sus insumos con la salida ya autorizada.
Sistermna Municipal
DIF Benito Juarez
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Jefatura de Almacén | Entrega los insumeos al drea solicitante,
de (Coordinacion de
SuUMministros) L
10 Titular del drea Recibe los insumos que solicitd.
solicitante del
Sistema Municipal
DIF Benita Juarez
n Fin del
Procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Acuerdo de Creacién del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
6.2 Roo el 31/07N1290.
6.3 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarer, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2025.
6.4 Manual de Organizacién del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.
7.0 REGISTROS
7.1 Formato de salida de almacén.
7.2  DF-DIF-DI-C5-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Control de entradas y

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

salidas de almacen”,

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

MN/A

o1
2024-2027

RAZOM DE LA ULTIMA A:rumﬂnmliﬁn
MODIFICACION
RS 09-DIC-2024
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4%.2.37 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO PARA LA ORDEN DE COORDINACION DE
SERVICIO DE PARQUE VEHICULAR SUMINISTROS
| ki
| REVISION: 01 cODICO: P-DIF-DI-C5-02 EMISION: 09-DIC-2024
l
1.0 OBJETIVO

2.0

3.1
EAR

3.2
3.2

331

3.4
3.4

Llevar el debide control de mantenimiento y servicios del parque vehicular Oficial del
Cisterna Municipal DIF Benito Juarez,

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el servicio y mantenimiento de todo el parque
vehicular oficial del Sisterna Municipal DIF Benito Juarez

RESPONSABILIDADES

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
Autorizar la erden de servicio para el mantenimiento y servicio de los vehiculos.

COORDINACION DE SUMINISTROS
Firmar de Vo. Bo. la orden de servicio, previa revision de la cotizacion del servicio ¥y
vehiculo que se vaya a reparar.

JEFATURA DE AREA DEL PARQUE VEHICULAR (COORDINACION DE
SUMINISTROS)

Recepcionar y cotizar las drdenes de servicio de reparacion de los vehiculos de las
dreas que lo soliciten, previa revisién del presupuesto correspondiente y enviar el
wvehiculo al taller respectivo, asi como brindar periédicamente el mantenimiento
correspondiente a les vehiculos oficiales adscritos al Sisterna Municipal DIF Benito
Juarez.

AUXILIAR DE COMBUSTIBLE [JEFATURA DEL PARQUE VEHICULAR)
Emitir levantamientos de las condiciones vehiculares.

3.4.2 Realizar reparaciones menores a los vehicules de la institucion.
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TITULAR DEL AREA SOLICITANTE DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Solicitar servicio para los vehiculos del drea.

SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juérez.,

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titular del drea Le hace llegar la orden de servicio vehicular de la
solicitante del Jefatura de Area de Pargue Vehicular del Sistema
Sisterna Municipal Municipal DIF Benito Juarez.
DIF Benito Juarez
2 Jefatura de Area de | Recepciona, folia v sella las érdenes de servicio
Parque Vehicular vehicular para enseguida turnar al Coordinador (a)
de Suministros.
3 Coordinacion de Revisa las drdenes de reparacion vehicular, las
Suministros firma vy solicita la cotizacion del proveedor de |a
Jefatura de Area de Parque Vehicular
& Jefatura de Areade | Lleva el wvehicule al taller para su revision,
Pargue Yehicular diagndstico y presupuesto respectivo en caso de
Ser una reparacion menor se encarga de dar el
servicio el auxiliar mecanico de Parque Vehicular, si
@5 Una reparacidn mayor, &5 turnado a |la
Coordinacion de Suministros para su revision,
5 Coordinacién de Revisa el presupuesto para después turnar a la
Surministros Direccion Administrativa v de Finanzas del Sistema
Municipal DIF Benito Juaraz para su autorizacion.
B Direccidn Autoriza las érdenes de servicio vehicular, para el
Administrativa y de | servicio o reparacion segun sea el caso y lo turna a
Finanzas la Jefatura de Area de Parque Vehicular para
proceder con la reparacién o servicio del vehiculo,
7 Jefatura de Area de | Traslada el vehicule al taller mecanico solo en caso
Parguea Vehicular de gue |a reparacion sea mayor.
a8 Auxiliar de Emite el levantamiento en caso de que |a
combustible reparacion sea menor y procede a la reparacion del
[(Jefatura de Area de | vehiculo. Una vez reparado le informa a la Jefatura
Parque Vehicular) de Area de Parque Vehicular.
g Jefatura de Parque | Verifica oque el servicio se haya realizado
Vehicular correctarmmente vy entrega el wvehiculo al area
carrespondiente,
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CODICO
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PASO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Titular del area Recibe y verifica que el vehiculo haya quedado en
solicitante del dptimas condiciones.

Sisterma Municipal
DIF Benito Juare?

6.0

6.1

6.2

6.3

7.0

7.

7.2

n Fin del

Procedimiento,

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/07/1990.

Reglamento Interior del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacion del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

REGISTROS

Formato de orden de servicio vehicular.
DF-DIF-DI-CS-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de "Orden de servicio parque
wvehicular”.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION @ REVISION
ANTERIOR  ACTUAL

FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACIGN

a1

N/A 2024-2027

N/ 09-DHC-2024
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4.2.38 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

—_—

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA REQUISICIONES DE COORDINACION DE l
COMPRA Y/O ORDENES DE SERVICIO SUMINISTROS

REVISION: 01 cODIGO: P-DIF-DI-C5-03 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

2.0

3.0
31
311

3.2

3.21

Sdd

3213

Proveer a todas las dreas del Sistema Municipal DIF Benito Juarez de todos los
insumos necesarios requeridos en tiempo y forma, y que les permita cumplir con
cada una de sus actividades y objetives laborales.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todas las solicitudes compras de insumos o
bienes de todas las dreas que integran a la institucién y que asi lo requieran.

RESPONSABILIDADES
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
Autorizar las adquisiciones, previamente cotizadas y verificadas de que cada area
cuente con el presupuesto autorizado.
COORDINACION DE SUMINISTROS
Ser responsable de las adquisiciones, y de gestionar en su caso el crédito de bienes
y servicios, supervisar que se realicen bajo los procedimientos establecidos por la
Ley de Adquisiciones y lineamientos del gasto y se adquieran con el mejor precio,
calidad v servicio.
Dar el seguimiento correspondiente a la requisicién, realizando la cotizacion
correspondiente y proporciendndoselo al drea solicitante para la verificacion del
presupuesto respective y culminande con la entrega del insumo solicitado al
Almacén Ceneral.
Realizar las compras menores con cargo al fondo revolvente a través del mismo

procedimiento, es responsable igual de salicitar a los proveedores las cotizaciones
y presupuestos de los blenes y servicios que se pretendan adquirir o contratar
atendiendo a los lineamientos para la ejecucién de las mismas.
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JEFATURA DE AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
Verifica que el drea tenga presupuesto y recurses para realizar la compra.
Realiza el arrastre o traspaso de presupuesto del area.

AUXILIARES OPERATIVOS DE COMPRAS {CnﬂRDIHACIﬁH DE SUMINISTROS)
Recepcionar y cotizar las requisiciones de compras en las empresas que otorguen
mejor precio y calidad, solicitadas por las diferentes areas de la institucion, dar
segquimiento hasta entregar los bienes o insumos en el Almacén General.

TITULARES DE LAS AREAS SOLICITANTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO
JUAREZ
Solicitar per medio de una requisicién de compra u orden de servicio los insumos

que requiera el area.

4.0

&.1

DEFINICIONES

SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Benito Juarez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASDO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |

1 Titular del drea Solicita por medio de una requisicién de compra u
solicitante del orden de servicio los insumos gue requieran, si es
Sistema material o refacciones de equipos de computo,
Municipal DIF solicitan un diagnéstico de Mantenimiento o Sistemas
Benito Juarez sequn sea el caso, y elaboran la requisicion de compra

para entregarla a la Coordinacion de Suministros.

Z Auxiliar de Recepciona, folia y sella las requisiciones y/o érdenes de
Compras servicio gue las diferentes areas de la institucion
{Coordinacidén entregan los dias lunes, martes y miércoles, asi mismao
de Suministros) | el Auxiliar de Compras se la entrega al Coordinador (a)

de Suministros para suU revision y cotizacién.

3 Coordinacion de | Revisa las requisiclones de compra yfo drdenes de
Suministros servicio ¥ las manda cotizar con diferentes proveedores

segun sea |lo que solicite el drea, (deberan anexar a la
requisicion, el levantamiento o diagnostico del drea de
Mantenimiento o de Sistemas) una wvez cotizada la
regresa al Auxiliar de Compras para que se la entreguen
al drea y verifigue si tiene presupuesto para poder
realizar la compra.
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4 Auxiliar de Le informa al area que ya esta cotizada su requisicion u
Compras orden de servicio, para que pasen al drea de Control
{Coordinacién Presupuestal y verifique si tienen el suficiente recurso
de Suministros) | para la coampra.

g Jefatura de Recibe y wverifica gue el area tenga presupuesto y
Control recursos para realizar la compra, para informar al
Presupuestal Auxiliar de Compras y regresarle la requisicion u orden

de servicio para que realicen la compra, En caso de que
el drea no cuente con los recurses le informa que no
puede realizar la compra.

B Titular del area En caso de no contar con suficiente presupuesto, el
solicitante del irea solicitante elabora un oficio dirigido al Direccion
Sistema Administrativa v de Finanzas con atencién al
Municipal DIF Coordinador (a) de Recursos Financieros solicitando su
Benito Juarez arrastre o traspaso de presupuesto segun sea el caso.

a Jefatura de Una vez autorizado el tramite, se realiza el arrastre o
Control traspaso de presupuesto del drea, le adjuntan copia de
Presupuestal dicho oficio a la requisicion u orden de servicio. Informa

al area y al Auxiliar de Compras.

9 Auxiliar de Le informa al Coordinacion de Suministros que va se
Compras puede proceder con la compra entregandole
(Coordinacidn nuevamente la requisicion u orden de servicio con el
de Suministros) | monto de presupuesto con el que cuenta el area.

[¥] Coordinacion de | Procede con la compra de lo que requiera el area
Suministros solicitante v hace entrega,

m Titular del area Reclbe los insumos solicitados.
solicitante del
Sisterna
Municipal DIF
Benito Judrez

12 Fin del
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/07N1920.

B2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del

Municipio de Benito Juarez, publicado en el periodico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.
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7.0 RECGISTROS
71 Formatos de requisicion de compra u drdenes de servicio.

72 DF-DIF-DI-C5-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de “Requisiciones de

compra y/o ordenes de servicio.
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4.2.39 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTOS DE DONATIVOS EN COORDINACION DE
ESPECIE DONATIVOS
REVISION: O CODIGO: P-DIF-DI-CD-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBIETIVOD
Cestionar donaciones en especie que se destinen a fortalecer los programas sociales
y acciones del Sisterna Municipal DIF Benito Juérez a favor de la poblacién mas
vulnerable del Municipio de Benito Judrez.

2.0 ALCANCE
Personas fisicas y morales, asociaciones, dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal,

3.0 RESPONSABILIDADES

| DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS
3.11 Revisar y autorizar |as entradas y salidas de bienes del almacén de donatives v en
caso de ser requerido autorizar la emnision del recibo deducible correspondiente.

3.2 CONTRALORIA INTERMA
321 Levantar Acta de Verificacidan del donativo.

33 COORDINACION DE DONATIVOS

331 CGestionar aportaciones en dinero y especie para obtener recursos destinados
fortalecer los diferentes programas sociales vy acciones del Sistema Municipal DIF
Benito Juarez en favor de la poblacién més vulnerable del Municipio,

3.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO [A) (COORDINACION DE DONATIVOS)

3.41 Fungir como responsable del almacén de Donativos del Sisterna Municipal DIF
Benito Judrez. asi como del inventario mensual de las existencias del mismo,
debiendo tomar las medidas adecuadas para el debido resguardo y cuidado de las
misrmas.

3.5 AUXILIAR OPERATIVO (A) (COORDINACION DE DONATIVOS)
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verificar que el donativo en especie se encuentre en las condiciones establecidas
de acuerdo a los lineamientos generales.
Recibir formato debidamente llenado.

PROMOTOR (A) (COORDINACION DE DONATIVOS)

Fomentar y promover las donaciones en dinero y en especie por parte de la
ciudadania en general a favor del Sisterna Municipal DIF Benito Juarez, a través de
acciones de difusién vy trabajo de campo

DEFINICIONES

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

Sisterna Municipal DIF Benito Juarez

LINEAMIENTO

Lineamientos generales para el control de entradas y salidas de los donativos
recibidos por el Sisterma Municipal DIF Benito Juarez.

DONATIVO

Dadiva, regalo, cesién, generalmente con fines benéficos o hu rnanitarios.
DOMANTE

Persona fisica o moral u organismo, con capacidad de disponer del bien, efective o
servicio a donar, pudiende hacerlo por si o por mediacién de un apoderado
expresamente autorizado al respecto.

SISTEMA

software “Coach Invent Version 2.5" de la empresa CNTS.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Promotor Se acerca a la Coordinacidn de Donativos para realizar
la gestién del donativo en especie.

2 Coordinacién de | Acuerda con el Donante la fecha, hora y lugar de
Donativos entrega, asi como si requiere recibo deducible de
impuestes. Turna al auxiliar administrativo. .

3 Auxiliar Le proporciona al denante los requisitos para obtener

Administrativo (a) | el recibo deducible.
(Coordinacion de
Donativos) Requisitos:

1. Formate libre manifestando el importe relativo al
donante y la relacion de los mismes firmada y
escaneada con los siguientes anexos:

a) Factura de erigen del producto o en su caso,
manifestar en la carta de solicitud, bajo protesta
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de decir la verdad &l monto yvfo cantidades de los
bienes a donar, asi como su procedencia licita.
b) Copia de la cédula del registro federal de
contribuyentes RFC [constancia de situacidn
fiscal).

¢) Comprobante de domicilio y/o domicilio fiscal
para persona moral.

d) Direccién de correo electronico (para enviar
factura).

Mota: En caso de ser persona moral, acreditar su
personalidad como representante y/o administrador
mediante carta poder o poder notarial Una vez
obtenida la documentacion del donador, verificar que
no se encuentre en la lista de contribuyentes
incumplidos del SAT con fundamento en el articulo 69-
B del Cadigo Fiscal de la Federacion.

Le inforrma mediante oficio a Contraloria Interna, la
fecha, hora y el lugar gue se va a recibir el donativo.

Contraloria Recibe oficio.
Interna

Se presenta y levanta el Acta de verificacién.
Donante Realiza la entrega del donativo en especie.

Auxiliar Operativo
(a) (Coordinacion
de Donativos)

Verifica que el donativo en especie se encuentre en las
condiciones establecidas de acuerdo al Lineamiento,
de lo contrario se reserva el derecho de admisidn del
donativo.

Se le hace entrega del formato de recepcion del
donativo.

Donante

Realiza el llenade del forrmmato y remite al auxiliar
operativo.

Si  requiere recibo deducible, presenta |la

documentacion.

Auxiliar Operativo
(a) (Coordinacion
de Donativos)

Recibe formato debidamente llenado vy entrega en
original al Auxiliar Administrativo.

Auxiliar
Administrativo (a)
(Coordinacion de

Donativos)

Ingresa al Sisterna CNTS el donativo en especie y se
envia al almacén de la Coordinacién de Donativos para
su debido resguardo.
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| Realiza el llenado del Formato de entrada a almaceén.
Recibe documentacién para tramitar recibo deducible
y envia a la Coordinacion de Recursos Financieros.

10 Coordinacién de | Recibe los requisitos para la elaboracion del recibo
Recursos deducible, lo elabora y remite al rea solicitante.
Financieros E

1 Auxiliar Recibe por corree electrénico el recibo deducible y
Administrative (a) | envia al Donante por la misma via.

(Coordinacion de
Donativos) e

12 Conante Recibe por correo electrénice el recibo deducible.

13 Fin del
Procedimiento.

6.0 REFEREMCIA DEL DOCUMENTO
F.] Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Farni1_'|a del
Municipio de Benito Judrez, publicade en el periodico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/07N1990, 2
6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollc Integral de la Famll_la del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023. N
63 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024, _
6.4 Lineamientos generales para el control de entradas y salidas de los donativos
recibidos por el SDIF Municipal de Benito Juarez.
7.0 REGISTROS
71 Recibo deducible.
7.2 Formato de Entrada de almaceén.
73  Software “Coach Invent Version 2.5" de la empresa CNTS.
7.4  Acta de verificacidn. f )
75  DF-DIF-DI-CD-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento "Donativos en especie”.
B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
e | -
REVISION | REVISION FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION
| ANTERIOR | ACTUAL E ACTUALIZACION
o1
M/ 09-DIC-2024
A 2024-2027 / 8
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4.2.40 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA UN DONATIVO EN COORDINACION DE
ECONOMICO DONATIVOS
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CD-02 EMISION: 03-DIC-2024

1.0 OBIETIVO
Gestionar aportaciones en efectivo gque se destinen a fortalecer los programas
sociales v acciones del Sistema D..F. a favor de la poblacién mas vulnerable del
Municipio de Benito Juarez,

2.0 ALCANCE

Personas fisicas y morales, asociaciones, dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

311 Recibir los donativos en efectivo a faver de la Institucion para su depdsito en la caja
de ingresos y ordenar la emisién del recibo deducible que corresponda, en caso de
ser requerido.

3.2 COORDINACION DE DONATIVOS

321 Fomentar vy promover las donaciones en dinero y en especie por parte de la
ciudadania en general a favor del 5.0.1.F,, a través de acciones de difusion y trabajo
de campo.

322 Cumplir con los Lineamientos Generales para el Control de Entradas y Salidas de los
Donatives recibidos por el Sistema D.L.F. Municipal, que se aprueben por la Junta
Directiva.

3.23 Llevar un estricto registro de los fondos economicos y en especie reca udados para
que éstos sean integrados al Patrimonio del S.D.LF. y sean canalizados por |a
Oficialia Mayor hacia las personas o instancias beneficiarias, conforme al
correspondiente procedimiento de control y con la previa autorizacion del director
general.
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33 COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

3321 Efectuar el depdsito diario en las cuentas bancarias de los ingresos captados en la
caja general de la institucion.

332 Expedir el recibo deducible de impuestos a las personas fisicas o morales que asi lo
requieran, derivado de donativos en beneficio de la institucion.

333 En caso de evento de recaudacion en beneficio del SDIF, recibir oficio informativo
de parte de la Coordinacion.

3.4 CONTRALORIA INTERNA

3.4 Presentarse al evento en la fecha, lugar v hora acordada v realiza el arqueo de lo
recaudado,

3.4.2 Elaborar el Acta de verificacion correspondiente.

3.5 CAJERO (JEFATURA DE AREA DE INCRESOS)

351 Brindar informacion sobre como entregar el donativo, elabora el recibo y entrega.

3.6 DOMANTE

361 Disponer del bien, efective o servicio a donar, pudiendo hacerlo por si o por
mediacién de un apoderade expresamente autorizado al respecto.

4.0 DEFINICIONES

&1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterma Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

4.2 DOMNATIVO
Dédiva, regalo, cesién, generalmente con fines benéficos o humanitarios.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Coordinacion de Capta a un Donante v acuerda el tipo de donacion, el
Donativos monto, v si requerira recibo deducible.

Le informa gue su donativo puede ser realizado con
dinero en efectivo, cheque, transferencia electrdnica,
SPEl, depésito bancario (si el donante se apersona
directamente a realizar el donativo en efectivo, se le
canaliza al drea de Caja) o a través de un evento-a
beneficio del Sisterna Municipal DIF Benito Juarez y se
informa mediante oficio v con dos dias habiles de
anticipacién a la Contraloria Interna senalando la fecha
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y lugar donde se realizara el mismo y tenga
conocimiento del donativo.

Contraloria
Interna

En caso de un evento de recaudacién en beneficio del
Sisterma Municipal DIF Benito Juarez, recibe oficio
infarmativo de parte de la Coordinacion.

Se presenta al evento en la fecha, lugar y hora acordada
y realiza el arqueo de lo recaudado.

Elabora el Acta de verificacion correspondiente y
entrega copia a la Coordinacidén de Donativos.

Coordinacion de
Donativos

Recibe comprobante y archiva junto con copia del Acta
de verificacidn y brinda informacion al donante.

Donante

Recibe los requisitos para obtener el recibo deducible,
para posteriormente, si es de su interés el obtener ese
Recibo, los haga llegar a la Coordinacion de Donativos.
Requisitos:

1. Formato libre (manifestando el importe bajo
protesta de decir verdad del monto a donar, asi
como su procedencia licita).

2. Copia de la cédula del registro federal de
contribuyentes.

3. Domicilio Fiscal.

4. Direccion de Email [para enviar factura).

Mota: En caso de ser persona moral, acreditar su
personalidad como representante y/o administrador
mediante carta poder o poder notarial.

Cajero (Jefatura
de Area de
Ingresos)

Recibe el donativo en efectivo o cheque, elabora recibo
de caja v se lo entrega al Donante.

Mota: En caso de un donative en moneda extranjera, se
realiza la conversidon a moneda nacional con el monto
que la Coordinacion de Recursos Financieros
establezca y lo registra en el recibo de caja.

5i el donative es por transferencia bancaria u otro
medio, la Caja del Sisterna DIF, proporciona los datos
bancarios al Donante

Donante

Realiza transferencia electrénica, SPE| o depdsito en el
banco,
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Si el Donante desea tramitar un recibo deducible,
entrega los requisitos a la Coordinacion de Donativos,
de lo contrario, Ir al paso 13.

7 Coordinacién de Recibe copia del comprobante de pago v los requisitos
Donativos para tramitar un recibo deducible.

Froporciona al Donante el formato de recepcion de
donativo para ser debidamente llenado.

B Donante Presenta el formato de recepcidn de donativo

debidamente requisitado.

9 Coordinacion de | Recibe vy envia copia de toda la documentacion
Donativos entregada por el Donante a la Coordinaciéon de

Recursos Financieros, para gue elaboren el recibo
deducible,

10 Coordinacidon de Fecibe la documentacidn para la elaboracién del recibo
Recursos deducible, lo elabora ¥ remite al drea solicitante.
Financieros

Envia reporte bancaric de manera semanal a la
Coordinacion de Donativos de las donaciones recibidas
del Cajero del Sisterna Municipal DIF Benito Juirez vy las
realizadas directarmente a la cuenta.

1 Coordinacion de Recibe el recibo deducible via email v envia de la misma
Donativos mianera al Donante.

Recibe reporte bancario semanal.

12 Donante Recibe el recibo deducible via email.

13 Fin del
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

61  Acuerdo de Creacidon del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/07M1990,

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el pericdico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

B3 Manual de Organizacion del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

B4 Lineamientos generales para el control de entradas v salidas de los donativos

recibidos por el Sisterma DIF Municipal de Benito Juarez,
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5.0 REGISTROS

71 Formato de recepcién de donative.

T2 Recibo deducible.

7.3 Recibo de caja, ficha de depdsito o comprobante de transferencia,

7.4  Reporte bancario.

7.5 Acta de verificacidn.

7.6  DF-DIF-DI-CD-02 Diagrama de Flujo del Procedimients "Donativo en efective”,

6.0HISTORIAL DEL DOCUMENTO

| }

REVISION | REVISION RAZGMN DE LA GLTIMA FECHA DEﬁH |

L _ﬂ.HTEHIﬂH ACTUAL MODIEICACION ACTUALIZACI -
N/A o N/A 09-DIC-2024

2024-2027
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4.2.41 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE COORDINACION DE
DONATIVOS EN ESPECIE DONATIVOS

I
REVISION: 01  CODIGO: P-DIF-DI-CD-03 ! EMISION: 09-DIC-2024

1.0

3.0

31
KRR

3.2
3.2.1

3.3.1

33.2

OBJETIVO

Distribuir ¥ gestionar los recursos generados de los donatives en especie para
fortalecer los diferentes programas sociales y acclones del Sistema Municipal DIF
Benito Juarez atendiendo a las necesidades y solicitudes de las mismas.

ALCANCE
A todas las dreas del Sisterna Municipal DIF Benito Judrez, programas sociales y
acciones en favor de la poblacién mas vulnerable del Municipio

RESPONSABILIDADES

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

Establecer el procedimiento de control correspondiente para que los recursos
economicos y en especie recibidos sean integrados al Patrimenio del DIF, asi como
la forma de canalizarlos a las personas o instancias beneficiarias, con la previa
autorizacion de la Direccién General del Sistema Municipal DIF Benito Judrez

COORDINACION DE DONATIVOS

Llevar un estricto registro de los donativos en especie recaudados para que éstos
sean integrados al Patrimonio del Sisterna Municipal DIF Benito Judrez y sean
canalizados por la Direccién Administrativa y de Finanzas hacia las personas o
instancias beneficiarias, conforme al correspondiente procedimiento de contral v
con la previa autorizacion del director general.,

AUXILIAR ADMINISTRATIVO [COORDINACION DE DONATIVOS)

Cumplir con los Lineamientos Generales para el Control de Entradasy Salidas de los
Donativos recibidos por el Sisterna Municipal DIF Benito Judrez, que se aprueben
por la Junta Directiva.

Coordinar las entregas de donativos en especie a favor de la ciudadania y hacia otras
instituciones.
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233 Fungir como responsable del almacén de Donatives del Sistema Hunlr:ipa_l GIF
Benite Jusrez, asi como del inventario mensual de las existencias _dEl mismo,
debiendo tomar las medidas adecuadas para el debido resguardo y cuidado de las
rhisrmas.

3.4 AREAS SOLICITANTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
341 Solicitar donative para sus programas o acciones.

4.0 DEFINICIONES

4.1 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.
4.2 LINEAMIENTO
Lineamientos generales para el control de entradas y salidas de los donativos recibidos
por el Sistema Municipal DIF Benito Juirez.
5.1 DONATIVOD
Dadiva, regalo, cesién, generalmente con fines benéficos o humanitarios.
&4 DOMNANTE B
Persona fisica o moral u organismo, con capacidad de disponer del bien, efectivo o servicio
a donar, pudiendoe hacerio por si ¢ por mediacién de un apoderado expresamente
autorizade al respecto.
4.5 DONATARIO
Persona fisica o moral u organismo que recibe el donativo.
&6 OTORGAMIENTO
Acto administrative mediante el cual el Sisterma Municipal DIF Benito Juirez otorga a la
poblacién objeto de asistencia sccial la propiedad de bienes que para tal fimalidad le
fueron asignados como donativo.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1

1 Auxiliar Lleva a cabo la verificacién de lo existente en almacén,
Administrative (a) | elabora el Informe mensual de existencias en almacén
[Coordinacién de | ¥ entrega a la Coordinacion de Donativos.

Donativos) _ )
2 Coordinacionde | Recibe y envia mediante oficio a la Oficialia Mayor.
Donativos

De los donativos etiquetados a un area en especifico
del Sistema Municipal DIF Benito Juarez, se le hace de
conocimiento al drea para que envie oficio de solicitud
para la entrega del mismo.
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Ce los donativos en existencia, si hay un drea que
requiera se le asigne un donativeo, se le informa envie
oficio de solicitud a la Coordinacién.

De los donativos en existencia que se oforguen a un
Donatario, se envia oficio a la Direccion Administrativa
y de Finanzas solicitando su autorizacion para la
entrega del mismo.

I Direccidn Recibe de la Coordinacion de Donativos el oficio para
Administrativay | la autorizacién de salida de donativos en especie, lo
de Finanzas firma de autorizado y 1o remite de nuevo.

Recibe Informe mensual de existencias en almacén.

& Areas del Sisterna | Envian  oficio de solicitud de donative a la
Municipal DIF Coordinacion de Donativos.

Benito Juarez

5 Auxiliar Recibe oficic de las Areas solicitantes del Sisterma

Administrative (a) | Municipal DIF Benito Juarez.

[Coordinacién de

Donativos) Requisita el Formato de salida de almacén, lo firma v
lo turna para Vo Bo de la Coordinacion de Donativos.

& Coordinacion de Recibe Formato de salida de almaceén, firrma de Vo Bo
Donativos y turna para firma del drea beneficiada.

7 Areas del Sistema | Recibe Formato de salida de almacén, lo firma y
Municipal DIF remite de nueve,

Benito Juarez

B Auxiliar Fecibe Formato de salida de almaceén, lo entrega para
Administrativode |la firma de la Coordinacién ¥y turna al Direccién
la Conrdinacion Administrativa y de Finanzas para firma de
de Donativos autonzacion,

9 Direccion Recibe Formato de salida de almacén, firma y remite
Administrativay | a la Coordinacion de Donativos.
de Finanzas

10 Auxiliar Recibe Formato de salida de almacén, registra la
Administrativo (A) | salida en el Sistemna y se procede a realizar la entrega
{Coordinacién de | al rea solicitante.

Donativos)

n Areas del Sistema | Recibe donativo v se toma evidencia fotogréfica,
Municipal DIF
Benito Juarez L

12 Donatarios Lleman Formato de salida de donativo, reciben el

donative y se toma evidencia fotografica.
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(13 Auxiliar Informa mediante oficio a la Direccion Administrativa
Administrativo (4) |y de Finanzas con copia a la Coordinacion de
(Coordinacién de | Patrimonio Interno para que realice el precedimiento
Donativos) correspondiente, cuando asi apligue.
e Se envia Informe sernanal de actividades.
14 Fin del
Procedimiento.
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Acuerdo de Creacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.
B2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.
6.3 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.
6.4 Lineamientos generales para el control de entradas y salidas de los donativos
recibidos por el SDIF Municipal de Benito Juarez.
1.0 REGISTROS
7.1 Formato de salida de donativo.
7.2  Evidencia fotografica.
732  Informe mensual de existencias en almaceén.
7.4  Informe semanal de actividades.
7.5 Oficio de solicitud de donativo.
7.6  Oficio de solicitud de autorizacién de donative a un donatario.
7.7 DF-DIF-DI-CD-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Salida de donativos en
especie.
B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTD
REVISION | REVISION FECHA DE .
RAZON DE LA ULTIMA
jHTEII'IﬂH ACTUAL MODIFICACION ACTUALIZACION l-
M/A o N/A 09-DIC-2024
2024-2027
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4£.2.42 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SOPORTE TECNICO AL

EQUIPO DE COMPUTO DE LAS UNIDADES COORDINACION DE
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA ' SISTEMAS

MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

REVISION: O CODIGO: P-DIF-DI-CSI-O1 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar soporte técnico a los usuarios de recursos informaticos de la institucion a fin
de que puedan usar correctamente los equipos de computo.

2.0 ALCANCE
A las dreas que requieren soporte técnico en sus recursos informaticos
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 COORDINACION DE SISTEMAS

311  Firmar los dictdmenes técnicos.

312 Establecer mecanismos que posibiliten el uso adecuado, asi como el correcto
aprovechamiento de los equipos de computacién y del software a cargo de las
unidades administrativas.

313 Mantener la compatibilidad de les bienes informadticos y programas para los
equipos de cémputo.

314 Resguardar y administrar los programas computacionales, sus licencias, la
documentacién asociada a estos, asi como respaldo de datos en el servidor.

315 Adoptar las medidas necesarias para salvaguardar la informacion, los programas y
el equipo computacional que tiene bajo su responsabilidad, y las dernas que le sean
conferidas por la Direccién Administrativa y de Finanzas.

316 Emitir el dictamen deviabilidad técnica para la adquisicién de bienes y contratacion
de servicios informaticos que se requieran &n la materia.

317 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos,

31.8 Efectuar revisiones que permitan asegurar el buen uso de los eguipos de cémputo,
de los sistemas electrénicos de informacién, de la paqueteria utilizada en general.
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AUXILIAR DE SOPORTE TECNICO (COORDINACION DE SISTEMAS)
Recepcionar |as solicitudes de soporte técnico.

Recepcionar refacciones.

Reparar el equipo reportado.

USUARIO DE LAS AREAS DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Reportar equipo de cémputo con alguna problematica al drea de Sistemas.

SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Juarez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Lsuaric de las
areas del Sistema

El usuario ingresa su solicitud con la problemdatica de
5U equipo a través del Sisterna Informatico de TICKETS

Tl

Soporte Técnico
(Coordinacion de
Sisternas)

Municipal DIF de soporte técnico. Lo recibe el auxiliar de soporte
Benito Juarez técnico en turno.
2 Auxiliar de Recepciona la solicitud dentro del Sistema informatico
Soporte Técnico de Tickets,
({Coordinacidn de
Sistermas) Se comunica con el usuario para orientarlo v solucionar
el problema. 5i se soluciona no es necesario recoger el
equipo.
En caso de no poder solucionarlo, se dirige al drea para
recoger el quipe v llevarlo a la Coordinacion de
Sistemas para su revision.
3 Auxiliar de Revisa, hace pruebas y determina si hacen falta

refacciones para la respectiva reparacion.

En caso de no necesitar refacciones se procede a la
reparacion del equipo.

Se entrega al usuario.
En caso de requerir refacciones se elabora un dictamen

técnico vy se lo remite al Coordinador (a) de Sistemas
para su firma.




_ MP-DIF-DI-01
DALY
Gu 09 DIC 2024
ﬂﬂh'ﬂlc|“'u 0o ERISION:
&7 BENITO JUAREZ o1
# LT[ TETN o R E— WERSIOIN:
S 322 DE 538

Coordinacién de Revisa y firma el Dictamen Técnico, se lo turma al
Sisternas del Auxiliar de Soporte Técnico.

Sisterma
Municipal DIF
Benito Juarez

Auxiliar de Entrega al usuario el Dictamen Técnico para que
Soporte Técnico elabore la requisicion y se haga el proceso de compra.
{Coordinacion de
Sistemas)

Usuario del Entrega al auxiliar la refaccion comprada.
Sistema

Municipal DIF
Benito Judrez

Auxiliar de Repara el equipo y entrega al usuario.
Soporte Técnico
(Coardinacidn de
Sistemas)

Coordinacién o Se cierra el Ticket cambiando el status a
Auxiliar Téenlco "SOLUCIONADO" v registrando cual fue la solucidn.

de la
Coordinacidn de
Sistermas

Fin del
Procedimiento.

B

B2

6.3

7.0
7.

7.2
1.3

REFERENCIA DEL DOCUMENTOD

Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrcllo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Manual de Organizacién del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

REGISTRDS

Registro en el Sistema Digital de Ticket de Soporte.

Dictamen Técnico.

DF-DIF-DI-CSI-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento "Soporte técnico al equipo de
computo de las dreas del Sistema DIF",




MP-DIF-D-0]
COoODIG0
O 09 DIC 2024
ﬂm-valru:lu ok ERISICIB
" ™ BENITO JUAREZ 01
‘# [RCR R YT P [ — WERSIOM
A MU SE DE 238
8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION | AN DR LA LA FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | MODIEICACION | m:n:lﬁlz.nclﬁu_“
o] : |
N/A 2024207 | N/A . | 09-DIC-2024




S
=

CODICO

FECHA DE

MUMNICIPIG DE ERISICN
BENITO JUAREZ

CHPATANA BOE) == —iaat o VERSIIH:

PSR

MP-DIF-DI-01
09 DIC 2024
o1
324 DE 538

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SOPORTE TECHNICO AL EQUIPO DE COMPUTO DE LAS UNIDADES
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' PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO
GENERAL DE LAS AREAS DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO

EMISION: 02-DIC-2024

l
i_EE\I"ISIﬁH:D‘I | CODIGO: P-DIF-DI-CM-01
ELABORO | REVISO | AUTORIZO | VA Llﬂh
= i Ve ——
C. Luis Alberto . Minalia del . Doris Marisol Lic. Barbara
Acufa Mava Rasario Sendo Jackeline
Villanueva Rodriguez Iturralde Ortiz
Coordinador de Aguilar
Mantenimiento Directora Directora
Coordinadara de Ceneral del Ceneral del
Planeacidn v Sisterma para el Instituto
Evaluacion Desarrollo Municipal de
Integral de la Desarrollo
Farnilia Administrativo e
Innovacion
| et i L




MP-DIF-D1-01
CODIGO
FECHA DE 09 DIC 2024
m"u"'C-F'ﬂ' D E EMISION
¥ BENITO JUAREZ o1
k R T S st WVERSHON:
PACINA: 326 DE 538

4.2.43 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

| PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO = S

GENERAL DE LAS AREAS DEL SISTEMA P
MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ ]
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-CM-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJIETIVO =
Brindar el servicio de mantenimiento, construccién, remodelacion yfo reparacién
que sea necesario en las instalaciones y bienes muebles de esta institucion. Asi como
atender en tiempo y forma las solicitudes de servicios, mantenimiento y reparacion
realizadas por las dreas del Sistema Municipal DIF Benito Juarez, los Jardines y
parques dependientes.

2.0 ALCANCE
A todas las areas pertenecientes al Sisterma Municipal DIF Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO {Cﬂﬂnnlﬂﬁﬂtﬁ'ﬂ DE MANTENIMIENTO])

311 Recibir las solicitudes de reparacién mediante sisterna de ticket de las
Coordinaciones internas y externas del Sistema Municipal DIF Benito Juarez
posteriormente, se turna al auxiliar operativo los trabajos solicitados.

312 Recibir el levantamiento y lo turna al 4rea responsable para que solicite el material y
darle seguimiento a su solicitud.

3.2 AUXILIAR OPERATIVO (COORDINACION DE MANTENIMIENTO)

321 Recibe ticket donde sefala el lugar, donde se presentard a brindar el servicio de

reparacion y/o remodelacién que sea necesario. Después de la revision, procedera a
realizar un levantamiento para determinar si es necesario solicitar material o de no
ser necesario se procede a realizar la reparacién. En caso que se requiera una lista de
material se turna al Area Administrativa para los tramites correspondientes.

327 Recibe el material, se programa de acuerdo a la agenda de trabajo, para

33

posteriormente llevar a cabo el mantenimiento o reparacion solicitado.

AREA RESPONSABLE DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
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231 Realizar los tramites necesarios para el suministro del material, asi mismo da aviso a
la Coordinacién de Mantenimiento que yva llegd su material ¥ hace entrega del

mismo, para proceder a la reparacion.

4.0 DEFINICIONES
41 SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Benito Judrez.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Recibe las solicitudes de reparacién mediante sistema

administrativo

de ticket de las Coordinaciones internas y externas del
Sisterna Municipal CiF de Benito  Juarez;
posteriormente, se turna al auxiliar operativo los trabajos
solicitados.

LE

Procedirmiento, |.

| Auxiliar Recibe ticket donde senala el lugar, donde se presentara
Operativo a brindar el servicio de reparacion y/o remodelacién que
583 necesario,
Despues de la revision, procedera a realizar un
2 levantamiento para determinar si es necesario solicitar
material o de no ser necesario se procede a realizar |a
reparacion.
En caso que se requiera una lista de material se turna al
Area Administrativa para los tramites correspondientes.
A““”.'a.r : Recibe el levantamiento v 1o turna al area responsable
3 | administrative | bars que solicite el material y darle seguimients a su
solicitud,
Area Recibe el levantamiento y se encarga de realizar los
responsable del | tramites necesarios para el suministro del material, asi
& Sisterna rnismo da aviso a la Coordinacion de Mantenimiento que
Municipal DIF wva llegd su material v hace entrega del mismo, para
Benito Juarez proceder a la reparacion.
Cuando se recibe el material se programa de acuerdo a
5 Auxiliar la agenda de trabajo, para pesteriormente llevar a cabo
Operativo el mantenimients o reparacién solicitado.,
Fir del
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

61  Acuerdo de Creacidn del Sisterna para el Desarrolle Integral de la Familia del
Municipio de Benite Juarez, publicado en el periddico oficial del Estade de Quintana
Roo el 31/07/1930.

62 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

63 Manual de Organizacion del Sisterna para el Desarrolle Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7. ARCHIVO Correspondencia Recibida.
7.2  DF-DIF-DI-CM-01 Diagrama de flujo del procedimiento “Mantenimiente general del
Sisterma Municipal DIF Benito Judrez™.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

|
REVISION | REVISION FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA 6N |
il e MODIFICACION it 10
| /A o N/A 09-DIC-2024
2024-2027
||
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DIAGRAMA DE FLUJID DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO GENERAL DE LAS AREAS DEL SISTEMA
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS
j T : FECHA DE
CODIGO | VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
| EMISION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

. Unidad Juri-l.'li::a

 TR-DIF-DI-U3-01 il C:}lnstanlt:ia dEI.‘ acreditacion de actividades de 09-DIC-2024 |
; asistencia social, e
Coordinacién de Asistencia Social y Atencién Ciudadana
P T T = Apova de despensa, leche y pafales para nifias, . 4
i TE DT_DI_‘:E lf“_ e _':'1___ nifios y personas adultas. 09-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-CA-02 ]} Apoyo de laminas. 09-DIC-2024%
F-TR-DMF-C-CA-03 o Apoyo de gastos funerarios. 09-DIC-2024
Apoyo para gastos de medicamentos, estudios |
de laboratorio, transportacién aérea o
B TR-DIE-Dl-CA-O4 ol terres!re, hnspltal_l?aclﬂn. a_nétlsls_ rclrr_'uc:ﬂs. 09-DIC-2024
[ rmaterial de curacidn, material guirdrgico v
consulta médica con especialista ¥ aparatos |
funciconales. |
DIRECCION DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES DE NINAS, NINOS Y
-3 — ADOLESCENTES 4 B — .
Coordinaciéon de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil
o e e Inscripcidn a los Centros Asistenciales de 7 2
L P-TR-DIF-DI-CD-01 o1 Desarrolio Infantil. 02-DIC-2024
I Cuota mensual por servicio de los Centros
| PTRDI-A-GE e o Asistenciales de Desarrollo Infantil. i e

DELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS,
{ ADOLESCENTES Y LA FAMILIA
Subdelegacién de la Procuraduria de Protecciéon de Ninas, Ninos, Adolescentes y la
Familia

P-TR-DIF-DI-5P-0N o I Asesoria juridica, 02-DIC-2024

P-TR-DIF-D-5P-02 o1 | Comparecencia de union libre. 09-DIC-2024
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Convenio de culdado vy proteccion de nifas, __ ¥
P-TR-DIF-DI-5P-03 o1 | nifios y adolescentes. 09-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-5P-04 o Constancia de dependencia econdmica. 09-DIC-2024

Coordinacién del Centro Especializado para la Atencién a la Violencia

Atencion integral a personas victimas de

P-TR-DIF-DI-CE-01 o1 vl lrica 03-DIC-2024
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL COMUNITARIO
| Coordinacién de Centros de Desarrollo Comunitario |
I P-TR-D/F-D-CC-0n l o Clases, cursos y talleres. 09-DIC-2024 |
o DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD
Coordinacion de Atencién a ltEl:fnpacld:d ]
PIRDIF-DI-CO-01 [ O E:;ﬂ::i;:iﬁ':g;’:’;;ﬁ‘:?ﬂ ;‘if:";’l"“i““a" de | 09-Dic-2024
P-TR-DIF-DI-CD-02 o J_.;Eﬂenctﬁn medica de reha hilitacir_‘m._ 08-DIC-2024
Valoracion para rehabilitacién en terapia fisica,
P-TR-DIF-DI-CD-03 al ocupacional, de lenguaje, aprendizaje vy | 09-DIC-2024
psicologica. ) i
P-TR-DIF-DI-CD-04 m Transporte a personas con discapacidad. 09-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-CD-05 m Servicio de transporte inclusivo. 02-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-CD-06 o1 Prueba psicométrica, EE-DIC-EEI;.
P-TR-DIF-DI-CD-07 o Certificado de discapacidad. 09-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-CD-08 ol Credencial para personas con discapacidad. 09-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-CD-09 o Certificado de discapacidad permanente. ] 09-DIC-2024
| Coordinacién de Salud Mental
p-TR-DIF-DI-CS-01 ol Atencien psicolégica. 09-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-C5-02 m Atencién psiquidtrica. 03-DIC-2024
Coordinacién de Servicios de Médicos |
P-TR-DIF-Di-CM-0l o1 Atencion médica general. 09-DIC-2024
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P-TR-DIF-DI-CM-02 ol Atencién dental. 02-DIC-20245
p-T_n-mF-m-cm-m o Extraccion dental.- 092-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-CM-04 o Curacién ZOE. 09-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-CM-05 o Extraccion Deciduo. : 09-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-CM-D6 o Profilaxis. 09-DIC-2024
P-TR-DIF-DI-CM-07F o Cementado de pritesis dental. 09-DIC-2024
: n}n-mr-"-m-c H-_ErE. o I.m:en-::i::’un nutricional. 09-DIC-2024
"-F;-TR‘-E'IF*D!-'CH-E'EI' o1 Certificado Medico. W-DIE-EH‘;
_ DIRECCION DE LA FAMILIA
Coordinacién para las Personas Adultas Mayores
P-TR-DIF-DI-CP-01 00 :{EII:.?I; g “'E:p';f;i‘;';ff adultas mayores en el [ oo, 010 2024
P-TR-DIF-DI-CP-02 00 ::';; :llzzmn laboral para personas adultas 09-DIC-2024
B.TR-DIE-DI-CP-03 o0 Atencion psicolégica para personas adultas 09-DIC-2024
mayores.
PTR-DIFDICP04 | 00 g‘;gﬁ;‘:: gu?taglarn:;;f:;ia matutina  para | gg.pic-2024
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PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE

ACREDITACION DE ACTIVIDADES DE UNIDAD JURIDICA
. - ASISTENCIA SOCIAL
— .
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-UJ-01 EMISION: 09-DIC-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE L

ACREDITACION DE ACTIVIDADES DE UNIDAD JURIDICA
ASISTENCIA SOCIAL

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-U3-01 EMISION; 09-DIC-2024

1.0 DBIETIVO
Hacer constar las actividades de las asociaciones civiles que tengan como
objetivo las labores de asistencia social, sin fines de lucro y en favor de la
poblacién del Municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE
A toda la ciudadania benitojuarense gue desee tramitar la acreditacion de
una asociacién civil sin fines de lucro.

3.0 RESPOMNSABILIDADES

3. DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ

311 Firmar de autorizacién la Constancia de Acreditacién de Asociacion Civil.

3.2 UNIDAD JURIDICA

321 Solicitar por escrito el apoyo al/la Trabajador(a) Secial de la Coordinacion de
Asistencia Social y Atencién Ciudadana a realizar la visita domiciliaria para
verificar el funcionamiento de la asociacion civil sin fines de lucro.

322 Elaborar la Constancia de Acreditacion como Asociacion Civil sin fines de
lucro que realiza actividades de asistencia social en favor de la poblacion del
Municipio de Benito Juarez.

33 TRABAJADOR (A) SOCIAL I,'ED'I:I-R‘I:IIHAEII‘.*I-H DE ASISTENCIA SOCIAL Y
ATENCION CIUDADANA)

331 Realizar visita e investigacion y requisitar el formato F-DIFB]-DG-UJ-01.
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RECEPCIONISTA [DIRECCION GEMERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO

3.4.1 Recibir al usuario y canalizarlo a la Unidad Juridica.

3.4
JUAREZ)

4.0 DEFINICIOMNES
Mo aplica.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Recepcionista Recepciona la peticion del usuario por escrito v la
(General del Sistema | turmna a la Unidad Juridica para su atencién y
Municipal DIF Benito | seguimiento.
Juarez)
2 Titular de la Unidad Una vez recibida la peticién del usuario, sclicita por
Juridica escrito el apoyo alflla Trabajador(a) Soclal de la
Coordinacion de Asistencia Social v Atencidn
Ciudadana a realizar una visita domiciliaria para
verificar el funcionamiento de la asociacion civil sin
fines de lucro en donde se acredite la realizacién de
labores de asistencia social en beneficio de la
poblacion del Municipio de Benito Judrez. S
3 Trabajador{a) Social El/La Trabajador(a) Social acude al domicilio
[Coordinacién de sefialado por la asociacion civil y procede a realizar
Asistencia Social v la investigacion a fin de corroborar gue la misma
Atencidn Ciudadana) | realice labores de asistencia social en beneficio de
la poblacidn del Municipio de Benito Juarez.
Se turna el formato de investigacion para la
constancia de acreditacion de actividades de
asistencia social F-DIFBJ-DG-UJ-01 a la Unidad
Juridica.
& Titular de la Unidad Recibe formato, en caso de que el resultado sea
Juridica procedente, elabora el Formato de Constancia de
acreditacion de actividades de asistencia social sin
fines de lucro (F-DIFBI-DG-UJ3-02), de lo contrario se
le informa v finaliza el procedimiento (Paso B).
5 Direccion General del | Procede a firmar el Formate de constancia de
Sisterna Municipal acreditacion de actividades de asistencia social (F-
DIF Benito Juarez | DIFB1-DG-UJ-02) y turna.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
& Titular de la Unidad Entrega el Formato de constancia de acreditacion
Juridica de actividades de asistencia social (F-DIFBJ-DG-U]-
02).
7 Usuario Recibe constancia.
B Fin de
Procedimiento.

6.0 REFEREMCIA DEL DOCUMENTO

&1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periégdico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.

62 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

63 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistema para el
Desarrcllo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo
23N0/2023.

64 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

71  F-DIFBI-DG-UJ-01 Formateo de investigacién para la constancia de acreditacion de
actividades de asistencia social,

7.2 F-DIFBJ-DG-UJ-02 Formato de constancia de acreditacion de actividades de
asistencia social.

T3 DF-MMX-XX¥-X¥ Dilagrama de Flujo del Procedimiento de Constancia de

Acreditacion de Actividades de Asistencia Social.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTDO

—

' REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | seruaLIZACION

N/A i N/ 09-DIC-2024

| 2024-2027
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PROCEDIMIENTO DE APOYO DE DESPENSA,
LECHE Y PANALES PARA NINAS, NINOS Y
PERSONAS ADULTAS

|
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VERSION: o
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EMISION: 09-DIC-2024

REVISION: 01
ELABORG | REVISO | AUTORIZO vnuntﬁ
, 3 e 20,
e
C. Berenice C. Minelia del C. Doris Marisol Lic. Barbara
Ballesteros Reosario Sendo Jackeline
Pérez Villanueva Rodriguez lturralde Ortiz
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Coordinadora de Directora Directora
Asistencia Social Coordinadeora de General del General del
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE APOYO DE DESPENSA, |  cooRrDINACION DE
LECHE Y PANALES PARA NINAS, NINOS Y ASISTENCIA SOCIAL ¥
PERSONAS ADULTAS ATENCION CIUDADANA
I REVISION: 01 | CODIGO: P-TR-DIF-DI-CA-O1 EMISION: 03-DIC-2024
! — = =
1.0 OBJETIVO

3.1
3.1.1

3.2
21

i3
2231

3.5
3.4

Brindar el apoyo de despensa, leche y panales para nifias, nifios y personas adultas,
con la finalidad de contribuir en mejorar su calidad de vida.

ALCANCE

A las nifas, nifios y personas adultas mayores benitojuarenses en situacion prioritaria
gque requiera del apoyo.

RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Firmar de autorizacion en las solicitudes yo formatos.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA
Determinar y dar visto bueno a las solicitudes de apoyos.

TRABAJADOR(A) SOCIAL
Realiza &l llenado del formato F-DIFBI-DG-CAS-02.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)
Proporciona los requisitos y el formato de solicitud de apoyo.

3.4.2 Integra el soporte documental de la gestién para la comprobacion del apoyo,

4.0 DEFINICIONES

N/A
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario Acude al Sistermma Municipal DIF a solicitar un

apoyo,
2 Auxiliar Pregunta al beneficiario sobre el tipo de apoyo que
Adrministrative(a) requiere.
Froporciona los requisitos v el formato de solicitud
de apoyo. (F-DIFBI-DG-CAS-01).
Lo canaliza con el/la Trabajador{a) Social.
3 Trabajador(a) Social Realiza el llenado del formato de estudio
sociceconomico de primer nivel (F-DIFB1-DG-CAS-
02).
4 Coordinacion de Recibe el formato de estudio socioecondmico de
Asistencia Social ¥ primer nivel (F-DIFB1-DG-CAS-02) v de acuerdo al
Atencion Ciudadana | resultado que arroja, determina si procede o no el
apoyo,
5| procede el apoyo, firma de visto bueno y turna el
formato de estudio socicecondmico de primer nivel
(F-DIFBI-DG-CAS-02) para la autorizacion Del/Del
director(a) General, de lo contrario se le informa v
finaliza el procedimiento (Pasa 11).
5 Direccion General del | Recibe, firma vy remite.

Sistema Municipal

DIF Benito Juarez

& Coordinacion de Recibe y solicita al usuario presente documentos.
Asistencia Social v
Atencion Ciudadana

) Usuario Presenta la documentacion y formato de solicitud

de apoyo (F-DIFBI-DC-CAS-01).

B Auxiliar Recibe documentos.

Administrativo(a)
Prepara el formato de entrega de apoye (F-DIFE]-
DG-CAS-04).

9 Usuario Recibe el apoyo v firma.

10 Auxiliar Integra el soporte decumental de la gestion para
Administrativo(a) la comprobaciaon del apoyo.
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PASD RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

n

Fir de
Procedimiento,

6.0 REFEREMCIA DEL DOCUMENTO

61 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.

6.2 Reglamento Interior del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

63 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistermna para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benite Juarez, Quintana Roo
23N10/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024,

T.0REGISTROS

71 F-DIFBJ-DG-CAS-01 Formato de solicitud de apovo.

7.2 F-DIFB]-DG-CAS-02 Formato de estudio socioeconémico de primer nivel.

73 F-DIFBI-DG-CAS-04 Formato de entrega de apoyo,

74  DF-TR-DIF-DI-CA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Apoyo de Despensa,
Leche v Pafales para Nifias, Ninos Y Personas Adultas,

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | _ . ICAC FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL N DE LA ULTIMA MODIF ION ACTUALIZACION
o
M/A NS A, 09-DIC-2024

2024-2027
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. PROCEDIMIENTO DE APOYO DE LAMINAS ASISTENCIA SOCIAL ¥

ATENCION CIUDADANA |

EMISION: 02-DIC-2024 ‘

‘ REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CA-02
ELABORO REVISO AUTORIZO wnunh
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4.%.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

COORDINACION DE '
PROCEDIMIENTO DE APOYO DE LAMINAS ASISTENCIA SOCIAL Y
ATENCION CIUDADANA
REVISION: 01 CODICO: P-TR-DIF-DI-CA-02 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Proporcionar apoyo de ldminas, con la finalidad de que el usuario tenga una vivienda
mas segura y con ello una mejor calidad de vida.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que solicite el apoyo ¥y S& encuentre en situacion
prioritaria.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
311 Firmar de autorizacion en las solicitudes y/o formatos,

32 COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA
3,21 Determinary dar visto bueno a las solicitudes de apoyos.

33 TRABAJADOR(A) SOCIAL
231 Realiza el llenado del formate F-DIFBI1-DG-CAS-02.

3.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

3.41 Proporciona los requisitos y el formato de solicitud de apoyo.

342 Integra el soporte documental de la gestion para la comprobacion del apoyo.
4.0 DEFINICIONES

M/,
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario Acude al Sistema Municipal DIF a solicitar un
apoyo.
2 Auxiliar Pregunta al beneficiario sobre &l tipo de apoyo
Administrativo(a) gue requiere.
Proporciona los requisitos y formato de formato
de solicitud de apoyo [F-DIFBI-DG-CAS-01).
Lo canaliza con el/la trabajador(a) social.
3 Trabajador(a) Social | Realiza el llenade del formate de estudio
socioecondmico de primer nivel (F-DIFB1-DG-CAS-
02). g
14 Coordinacion de Recibe & formate de estudio socicecondmico de
Asistencia Social y primer nivel (F-DIFB]-DG-CAS-02) v de acuerdo al
Atencion Ciudadana | resultado que arroja, determina si procede o no el
apoyo.
Sl procede el apoyo, firma de visto bueno y turna el
formato de estudio socioecondSmico de primer nivel
(F-DIFBI-DG-CAS-02) para la autorizacion del
director(a) General, de lo contrario se le infarma v
finaliza el procedimiento (Paso 11).
5 Direccion General del | Recibe, firma y remite,
Sisterna Municipal
DIF Benito Juarez
& Coordinacion de Recibe vy solicita al usuario presente documentos.
Asistencia Social Y
Atencion Ciudadana
7 Usuario Presenta la documentacion y el formato de
solicitud de apoyo (F-DIFB]-DG-CAS-01).
2] Auxiliar Recibe documentos.
Adrinistrativola)
Prepara el formato de entrega de apoyo (F-DIFB]-
DG-CAS-04).
9 Usuario Recibe el apoyo v firma.
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PASD RESPOMSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 Auxiliar Integra el soporte documental de la gestion para la
Administrativo(a) comprobacion del apoyo.

n Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidn del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benite Juirez, publicade en el periédico oficial del Estado de Quintana
Roo el 31/071990.

62 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrcllo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el pericdico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistermma para el
Desarrcllo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo
23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7 F-DIFB)-DG-CAS-01 Formato de solicitud de apoyo.

72  F-DIFB]-DG-CAS-02 Formato de estudio socioecondmico de primer nivel.

T3 F-DIFB)-DC-CAS-04 Formato de entrega de apoye.

7.4  DF-TR-DIF-DI-CA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Apoyo de Despensa,
Leche vy Panales para Nifas, Nifios ¥ Personas Adultas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

I
| REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

M A

o1
2024-2027

FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACLSN |
N/A 09-DIC-2024 |
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PROCEDIMIENTO DE APOYO DE CASTOS COORDINACION DE

ASISTENCIA SOCIAL Y
FUNERARIOS ATENCION CIUDADANA

CODIGO: P-TR-DIF-DI-CA-03

EMISION: 09-DIC-2024

REVISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO nunﬁ
- X % .:'____.-_-_F' G =
- =)
C. Berenice C. Minelia del C. Doris Lic. Barbara
Ballesteros Rosario Marisol Sendo Jackeline
Pérez Villanueva Rodriguez Iturralde Ortiz
Aguilar
Coordinadora de Directora Directora
Asistencia Social Coordinadora General del l". General de|
¥ Alencion de Planeacidn Sistema para Institute
Ciudadana y Evaluacian el Desarrolio Municipal de
Integral de la Desarralla
Familia Admimlstrative
e Innovacion
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&.%4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE APOYO DE GASTOS CEMNRINVACICN DE
ASISTENCIA SOCIAL ¥
FUNERARIOS ATENCION CIUDADANA
REVISION: 07 CODICO: P-TR-DIF-DI-CA-03 EMISION: 03-D|C-2024
1.0 OBIETIVO
Apoyar con los gastos funerarios, cuando el solicitante haya sufrida la pérdida de un
farmiliar.
2.0 ALCAMCE

A toda la poblacion benitojuarense que cuente con las facultades legales y se
encuentre en situacién prioritaria que requiera del apoyo para los gastos funerarios
de algun familiar,

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
311 Firmar de autorizacién en las solicitudes yfo formatos.

3.2 COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL ¥ ATENCION CIUDADANA
3.21 Determinary dar visto bueno a las solicitudes de apoyos.

33 TRABAJADOR([A)SOCIAL
331 Realiza el llenado del formato F-DIFRI-DG-CAS-02 o del formate F-DIFB]-DG-CAS-
03z,

3.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO[{A)
341 Proporciona los requisitos v el formato de solicitud de apoyo.
342 Integra el soporte documental de la gestién para la comprobacian del apoyvo.

4.0 DEFINICIONES
MA
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Acude al Sisterma Municipal DIF a sclicitar un

 PASD RESPOMNSABLE
1 Usuario
apoyo.
2 Huxiliar

Administrativo(a)

Pre;ju.;-.ta alfal beneficiario [a) sobre el tipo de apoyo
gue regquisre.

Proporciona los requisitos y el formato de solicitud
de apoyo (F-DIFB]-DG-CAS-01).

Lo canaliza con elfla trabajador(a) social.

estudio

y de acuerdo al

3 Trabajador(a) Social | Realiza llenado del formato de
socigeconamico de primer nivel (F-DIFB]-DG-CAS-
02)] ofy segundo nivel (F-DIFBI-DG-CAS-03).

& Coordinacion de I Recibe el formato de estudio socioecondomico de |
Asistencia Social y | primer nivel (F-DIFB1-DG-CAS-02) ofy segundo
Atencién Ciudadana | nivel (F-DIFBI-DG-CAS-03)

| resultado que arroja. determina si procede o no el
apoyo.
Si procede el apoyo, autoriza y realiza la gestion
l para otorgar el apoyo.
| S5i procede el apoyo, firma de visto bueno y turna el
' formato de estudio socioecanamice de primer nivel
| [F-DIFBI-DG-CAS-02) ofy segunde nivel [F-DIFBJ-
DG-CAS-03) para la autorizacion del directorfa)
General, de lo contrario se le informa v finaliza el
procedimiento (Paso ).

L3 Direccién General del | Recibe, firma y remite.

Sisterna Municipal
DIF Benito Juirez

G Coordinacion de Recibe y solicita al usuario presente documentos.
Asistencia Social v
Atencidn Ciudadana o

7 Usuario Presenta la documentacion y el formato de

| solicitud de apoyo (F-DIFB]-DG-CAS-01).

B Auxiliar Recibe documentos.

Administrativola)

Prepara el formato de entrega de apoyo (F-DIFBJ-
DC-CAS-04),
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PASDO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Usuario Recibe el apoyo y firma.
10 Auxiliar Integra el soporte documental de la gestion para la
Administrativola) comprobacion del apoyo.
n Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdode Creacion del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el pericdico oficial del Estado de Quintana Roo el
3/07N390.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Linearmnientos para la prestacidn de tramites v servicios del Sisterna para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 23/10/2023.

&4 Manual de Organizacidon del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBI-DG-CAS-01 Fermato de solicitud de apoyo.

7.2 F-DIFBJI-DG-CAS-02 Formato de estudio socicecondmico de primer nivel.

73 F-DIFBI-DG-CAS-03 Formato de estudio socioecondmico de segundo nivel.

7.4 F-DIFB)-DG-CAS-04 Formato de entrega de apoyo.

7.5 DF-TR-DIF-DI-CA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento Apoyoe de Gastos

Funerarios,
T4
8.0 HISTORIAL GEL DOCUMENTO
REVISION @ REVISION o FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
Pl e EIF d L 4
MSA | 2024-2027 - rffﬁ 09-DIC-2024 !
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA GASTOS
DE MEDICAMENTOS, ESTUDIOS DE
LABORATORIO, TnAHSPnnTnguﬁu AEREA I

O TERRESTRE, HOSPITALIZACION, ANALISIS
CLINICOS, MATERIAL DE CURACION, A‘é‘ﬁ;ﬂﬁﬁﬂﬁﬂ;
MATERIAL QUIRURGICO Y CONSULTA
MEDICA CON ESPECIALISTA Y APARATOS
FUNCIONALES

REVISION: O1 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CA-D4

EMISION: 09-DIC-2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALI DA
Tﬁ' a;féiﬁ\}
C. Berenice C. Minelia del C. Doris Lic. Barbara
Ballesteros Rosario Marisol Sendo Jackeline
Pérez Villanueva Rodriguez Iturralde Ortiz
Aguilar
Coordinadora de Directora Directora
Asistencia Social Coordinadora Cenoral del Ceneral del
Y Atencion de Planeacidn Sisterma para Instituto
Ciudadana Y Evaluaciéon el Desarrollo unicipal de
Integral de la Cesarrollo
Familia Administrativo
e Innovacion
__—————-—|
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4.4.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA GASTOS | :
DE MEDICAMENTOS, ESTUDIOS DE
LABORATORIO, TRANSPORTACION AEREA
O TERRESTRE, HOSPITALIZACION, ANALISIS Aij‘s‘f,gﬂg::';fg;ﬂfv
CLINICOS, MATERIAL DE CURACION, i e )
MATERIAL QUIRURGICO Y CONSULTA
MEDICA CON ESPECIALISTA Y APARATOS

L FUNCIONALES

REVISION: O CODIGO: P-TR-DIF-DI-CA-04 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJIETIVO
Brindar apoyo de asistencia social a personas de atencion prioritaria.
20 ALCANCE

A toda la ciudadania benitojuarense que acuda a solicitar apoyo, a los individuos y
familias qué por sus condiciones fisicas, mentales, juridicas, econémicas o sociales,
requieran de servicios especializados para su proteccion y su plena integracion al
bignestar.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
311 Firmar de autorizacién en las solicitudes y/o formatos.

12 COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA
321 Determinary dar visto bueno a las solicitudes de apoyos.

33 TRABAJADOR([A) SOCIAL
3371 Realiza el llenade del formatoe F-DIFBJ-DG-CAS-02 o del formato F-DIFB]
DG=-CAS-03,
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3.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)
3.3.2 Proporciona los requisitos v el formato de solicitud de apoyo.
333 Integra el soporte documental de la gestion para la comprobacion del apoyo.

&.0
MSa

DEFINICIONES

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PASD RESPONSABLE
1 Usuario
2 Auuxiliar

Administrativo(a)

Acude al Sistema DIF a solicitar un apoyo.

P regunta al beneficiario sobire el ti po de apoyo que
requiere.

Proporciona los requisitos vy formato de solicitud de
apoyo (F-DIFBI-DG-CAS-01).

Lo canaliza con elfla trabajador(a) social.

E Trabajador(a) Social | Realiza el llenade del formato de estudio
socioecondmico de primer nivel (F-DIFBJ-DG-CAS-
02) & segundo nivel (F-DIFEJ-DG-CAS-03].

FA Coordinacidn de Recibe formato de estudio socicecondamice de |
Asistencia Social y primer nivel (F-DIFBI-DG-CAS-02) o segundo nivel |
Atencion Ciudadana (F-DIFBJ-DG-CAS-03) y de acuerdo al resultado qua

arroja, determina si procede o no el apoyo.
Si procede el apovo, autoriza v realiza la gestiagn
para otargar el apoyo,
51 procede el apoyo, firma de visto bueno y turna el
formato de estudio socioecondmico de primer nivel
(F-DIFBI-DG-CAS-02) o sequndo nivel (F-DIFB]-DC-
CAS-03) para la autorizacion del director(a) General,
de lo contraric se le informa y finaliza el
procedimiento [Paso 11).
5 Direccion General del | Recibe, firma de autorizacién y remite,
Sistema Municipal
DIF Benito Judrez
& Coordinacidn de Recibe v selicita al usuario presente documentos.

Asistencia Social v
Atencidn Ciudadana
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Usuario Presenta |la documentacion v el formato de
solicitud de apoyo (F-DIFBI-DG-CAS-01).
B Auxiliar | Recibe docurnentos.

Administrativoia) Prepara el formato de entrega de apoyo (F-DIFBI- |

_ | DG-CAS-04).
5 Usuario Recibe &l apoyvo v firma,
10 Auxiliar Integra el soporte decumental de la gestion para la
Administrativola) comprabacidn del apoyo.
M Fin de
Procedimiento,

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrcllo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estade de Quintana
Roo el 31/071990,

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrcllo integral de la Familia del
Municipic de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

63 Lineamientos para la prestacion de tramites v servicios del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez. Quintana Roo
23N0/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

T.0REGISTROS

7.1 F-DIFBI-DG-CAS-01 Formato de solicitud de apove.

7.2 F-DIFB)-DG-CAS-02 Formate de estudio socioeconomice de primer nivel,

7.3 F-DIFB)-DG-CAS-03 Formate de estudio sociceconamico de segundo nivel

7.4 F-DIFB]-DG-CAS-04 Formato de entrega de apayo.

7.5 OF-TR-DIF-DI-CA-0& Dlagrama de Flujo del Procedimiento Apoyo para Gastos de
Medicamentos, Estudios de Laboratorio, Transportacidn: Aérea o Terrestre,
Hospitalizacidon, Analisis Clinicos, Material de Curacidn, Material Quirdrgice y Consulta
Medica con Especialista v Aparatos Funcionales,
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8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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D iACHARA DE FLUMYDEL PROCECHMIENTCE

APOYD PARS GASTOS DE MEDICAMENTOS, ESTULMOS DE LARCRATORIC, TRANSPFORTACION
AFREAD TERAFSTRE, HOSPITALIZACION, ANALISIS CLINICOS, MATERIAL DE CURACION, MATERIAL
QUIRURGICO Y CONSULTA MEDICA CON ESPECIALISTA Y APARATOS FUNCIONALLS
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COORDINACION DE

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A LOS
CENTROS ASISTENCIALES

CENTROS ASISTENCIALES DE DESARROLLO

DE DESARROLLO INFANTIL |

n

INFANTIL
REVISION: O1 CODICO: P-TR-DIF-DI-CD-01 EMISION: 09-DIC-2024
ELABORO REVISO | AUTORIZO | VAL nﬂ\

Lic, Paulina C. Minelia del C. Doris Marisol Lic. Barbara
Lilian Nieto Rosario Sendo Jackeline
Hebak Villanueva Rodriguez Iturralde Ortiz
Aguilar
Coordinadora de Directora Directora
Centros Coordinadora Ceneral del General del
Acistonciales de de Planeacion Sisterma para el Instituto
Desarrallo ¥ Evaluacian Desarrollo Municipal de
Infantil Iintegral de la Desarrollo
Familia Administrative

e Innovacion
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4&.%.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

.

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A LOS COORDINACION DE
CENTROS ASISTENCIALES DE DESARROLLO | CENTROS ASISTENCIALES

INFANTIL DE DESARROLLD INFANTIL
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-DIF-DI-CD-O1 EMISION: 09-DIC-2024
1.0 OBJETIVO
Ofracer ¢l servicio de escuelas de tiempo completo a nifias y nifios en los Centros
Asistenciales de Desarrollo Infantil,
20 ALCANCE
A todos los nifies v nifias que cuenten con O1 afio y 07 meses, hasta los 04 anos y 11
meses de edad.
3.0 RESPONSABILIDADES
31 JEFATURA DEL AREA DE SALUD
311 Realizar formato F-DIFB]-DPR-CCA-02 y valoracién médica.
312 Realizar el formato F-DIFBI-DPR-CCA-05 si la ocasién lo permite,
3.2 NUTRIOLOGO (A) (JEFATURA DEL AREA DE SALUD)
321 Realizaralos padres el formato F-DIFBJ-DPR-CCA-O3 y aplica la valoracidén al manor.

13 PsSICOLOGO [A) (JEFATURA DEL AREA DE SALUD)

331

3.4
3.4
342
3.4.3
344
3.4.5

Realizar a los padres el formato de F-DIFBJ-DPR-CCA-04 y aplica la valoracion al
menor.

TRABAJADOR({A) SOCIAL [JEFATURA DEL AREA DE SALUD)

Recibir documentacién y verificar que se encuentre completa.

Entrega ficha de turno de atencion y canaliza.

Entregar Reglamento de los Centros de Asistenciales de Desarrollo Infantil.
Entregar lista de material escolar.

Entregar & Formato de Uniformes al Usuaric.
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3.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A} (COORDINACION DE LOS CENTROS

ASISTENCIALES DE DESARROLLO INFANTIL)

351 Proporcionar informacion sobre las platicas de inscripcion.
352 Recibe formato F-DIFBI-DPR-CCA-Q6,
353 Recibe formato F-DIFBI-DAF-01.
154 Elaborar credenciales.
I55 Entrega copia del expediente.
3.6 CAJERO [A) [JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
361 Emite formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01.
4.0 DEFINICIONES
A
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario Se presanta en la Jefatura del Area Académica de
la Coordinacién de Centros Asistencial de
Desarrelle Infantil a sclicitar informacion para la
inscripcion de una nifa o nifio al Centra Asistencial
de Desarrollo Infantil. .
2 Avxiliar Le informa que como primer paso debera asistir a
Administrativola) la pldtica de iniciacidn que se realiza los dias martes
[Coordinacién de los | a las 10:00 horas en el salén de la familia que se
Centros Asistenciales | encuentra dentro de las instalaciones del Sistema
de Desarrollo Infantil) | Municipal DIF Benito Juarez de la region 94.
3 Usuario Toma la platica de iniciacidn.
rRecibe el formato de cédula de identificacion F-
DIFBI-DPR-CCA-06 v el formato de requisitos de
inscripeién a los centros asistenciales de desarrollo
= infantil F-DIFBJ-DPR-CCA-O1. . B
L& Trabajador({a) 5ocial Recibe los documentos y verifica que la
(Coordinacion de los | decumentacion este completa, de lo contrario se le
Centros Asistenciales | informa y finaliza el procedimiento (Pasc 19). -
de Desarrolio Infantll) Entrega ficha de turno de atencion y canaliza al
_ usuario a la Jefatura del Area de Salud.
5 Usuario Sa presenta con el menor ¥y los estudios de
laboratorio para 1.ran':i_l._e_|r el certificado médico.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

&

| Jefatura del Area de
| Salud

Realiza el formatc de tarjeta médica de
identificacion F-DIFBJ-DPR-CCA-02 v la valoracion
médica.

5i los estudics reflejan un apropiado estade de
salud del menor, se elabora el formato de
certificade médico F-DIFBI-DPR-CCA-05 v entrega
al usuario, de lo contrario se le informa v finaliza el
procedimienta.

Se canaliza al usuario ¥ a l1a nifia o nifo con elifla
psicdlogalal.

nota: 5ilos estudios indican gue la salud del menor
no se encuentra en las condiciones adecuadas, le
receta tratamiento (regresar al paso 5).

7

Usuario

Se presenta con elfla psicdlogoia) con los requisitos
(historia de vida).

Psicslogola) (Jefatura
del Area de Salud)

Aplica a los padres de familia el formato de
entrevista clinica psicolégica F-DIFBI-DPR-CCA-04
v aplica la valoracidn al menaor.

Canaliza al usuario con elfla Nutridlogo(a).

Lsuario

10

Se presenta con el menor.

Nutriclogo|A)
[Jefatura del Area de
Salud)

Aplica a los padres de familia el formato de historia
clinica nutricional F-DIFBJ-DPR-CCA-D3 v aplica la
valoracion al menor.

Canaliza a los padres con elfla Trabajador(a) Social.

n

Trabajador(A) Social
[Coordinacion de los
Centros Asistenciales
de Desarrallo Infantil)

Recibe los requisitos y hace entrega del reglamento
de los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil
[CADI).

Le entrega lista del material escolar que va a utilizar
el menor en el Centro Asistencial de Desarrollo
Infantil,

12

Usuario

Firma el formate de cédula de identificacién F-
DIFBJ-DPR-CCA-06 v remite con las firmas |
correspondientes en donde se avala la entrega de |
Ia informacidn por escrito de los documentos antes
citados,
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13

Trabajador(a) Social
(Coordinacidn de los
Centros Asistenciales
de Desarrollo Infantil)

Recibe la documentacion, la ordena y entrega alfa
la Auxiliar Administrativo(al.

Le indica como deberd presentarse uniformado el
menar.

La canaliza con elfla Cajero{a) para cubrir la cuota
de recuperacion por concepto de inscripcion.

Usuario

14 Presenta el formato de cédula de identificacion F-
DIFR]-DPR-CCA-06 v cubre cuola de recuperacion. |
15 Cajero(a) [Jefatura de | Emite formato de forma valorada F-DIFB]-DAF-01.
Area de Ingresos) _
16 Usuario Recibe y entrega forma wvalorada y formato de
cédula de identificacién F-DIFBI-DPR-CCA-06 alfa
| la Augiliar Administrativo(a). i
17 Auxiliar Recibe formato de cédula de identificacion F-
Administrativo(a) DIFRI-DPR-CCA-06 v farmateo de forma valorada F-
(Cocrdinacidn de los | DIFBJ-DAF-01, elabora las credenciales y se las
Centros Asistenciales | entrega al usuario junto con copia del expediente
de Desarrolio Infantil} | [requisitos).
Le indica al usuario que debe de presentar copia del |
expediente con lafel maestrajo) del Centro
Asistencial de Desarrolle Infantil que le
corresponde para peder recibir el servicio.
18 Usuaria Se presenta con el menor ¥ con las copias del
expedients,
El menor recibe el serviclo al dia siguiente de la
entrega del expediente. |
19 Fin de
| Procedimiento. ]

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sisterma para el Desarrolla Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Reo ol
3/o7Ne20,

Reglamento Interior del Sistemna para el Desarrolio Integral de la Familia del
Municipic de Benito Juarez, publicade en el periédico oficial del Estado de Quintana Roo

6.2

el 13/01/2023.
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6.3 Lineamientos para la prestacidn de tramites y servicics del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023.
6.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBI-DAF-01 Formato de forma valorada,

1.2 F-DIFBJ-DPR-CCA-02 Formato de tarjeta médica de identificacidn.

7.3 F-DIFBI-DPR-CCA-03 Formato de historia clinica nutricicnal.

7.4 F-DIFBI-DPR-CCA-0S Formato de certificado médicao.

1.5 F-DIFE]-DPR-CCA-D& Formato de cédula de identificacidan,

7.6 DF-TR-DIF-DI-CD-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Inscripcidn a los Centros
Asistenciales de Desarrollo Infantil.

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

| REVISION | REVISION h FECHA DE
| ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACIGN
ol ] i
M b M/A 09-DIC-2024
=
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PROCEDIMIENTO DE CUOTA MENSUAL POR
SERVICIO DE LOS CENTROS ASISTENCIALES
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CADIGo pE-DIF-D-0
FELHA DE Q8 DIC 2024
EMISION:
VERSION ol
PAGIMNA: 168 DE 538
COORDINACION DE
CENTROS ASISTEMCIALES

DE DESARROLLO INFANTIL

EMISION: 02-DIC-2024
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REVISION: 01
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
!
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Lic. Paulina . Minelia del . Doris Marisol L!c- Har’:.:uara
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4&.%.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE CUOTA MENSUAL POR COORDINACION DE
SERVICIO DE LOS CENTROS ASISTENCIALES | CENTROS ASISTENCIALES

DE DESARROLLO INFANTIL DE DESARROLLO INFANTIL |
REVISION: 01 CODICO: P-TR-DIF-DI-CD-02 EMISION: 05-DIC-2024
1.0 OBIETIVO
Ofrecer el servicio de escuelas de tiempo completo a través de los Centros
Asistenciales de Desarrollo Infantil.
2.0 ALCANCE N
A todes los padres ¥ madres de familia benitojuarenses gue deseen inscribir o sus
hijos & hijas en alguneo de les Centros Asistenciales de Desarrolle Infantil.
3.0 RESPONSABILIDADES
31 CAJERO [A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
311 Recibe la cuota de recuperacion correspondiente.
4.0 DEFINICICHES
NfA
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PAS0O | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario Se presenta los primeros 5 dias habiles del mes a
cubrir la cuota de recuperacion por concepto de
cucta mensual por servicio de los Centros
Asistenciales de Desarrollo Infantil.
(2 'ni:ajern[a} {Jefatura de | Recibe la cuota de recuperacion correspondiente.
Area de Ingresos) *
3 Usuario Recibe formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-0I,
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PASD RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i

Entrega formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01
alfa la Auxiliar Administrativola) de la Jefatura del
Area Académica.

Recibe copia y entrega a la/el Maestralo) del Centro
Asistencial de Desarrolla Infantil.

4 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidn del Sistema para el Desarrolia Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo al
/071990,

6.2 Reglamento Interior del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddice oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacién de tramites y servicios del Sisterma para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2310/2023.

6.4 Manual de Organizacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por ol IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGCISTROS
7.1 F-DIFBI-DAF-01 Formato de forma valorada.

7.2 DF-TR-DIF-DI-CD-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cuota Mensual por
Servicio de los Centras Asistenciales de Desarrollo Infantil.

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTD

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

| RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALYY ACTON

01

OVRL 20T MAA 09-DIC-2024

h/A
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA
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4.4.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

SUBDELEGACION DE LA
PROCURADURIA DE

PROCEDIMIENTO DE ASESORIA JURIDICA PROTECCION DE NINAS,

NINOS, ADOLESCENTES Y
LA FAMILIA

Lo

S

REVISION: 01 cODIGO: P-TR-DIF-DI-SP-01 | EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar asesoria juridica en el ambito familiar a la ciudadania benitojuarense

2.0 ALCANCE

A toda la poblacion benitojuarenses que solicite una asesoria juridica,

3.0 RESPONSABILIDADES

31 ASESOR (A) JURIDICO (A) (SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA)
3.1.] Brindar el servicio de asesaoria juridica.

3.2 SECRETARIA (0) (SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA)
I.2.1 Realiza el registro del usuario en el formato F-DIFBI-DEL-SUB-01.

4.0 DEFINICIONES
M/A

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario

2 Secretariala)

| (Subdelegacion de la
Procuraduria de
Proteccion de Mifas,

Acude a solicitar asesoria juridica,

Realiza el registro del usuario en el formato de
registro de atencién F-DIFBJ-DEL-5UB-0L.

Turna con el Asesorla) Juridico(a) del area.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i Ni ﬁEIE- ﬂdi_:ﬂﬁl:FntE:ay
la Familia).
3 Asesor{a) Juridico(a) | Recibe al usuario vy brinda el servicio de asesoria
(Subdelegacion de la | juridica.
Procuraduria de Si se requiere realizar gestion se canaliza al area

Proteccion de Mifas, J correspondiente.
Mifios, Adolescentes v

la Farmilia)

& Fin de i

Procedimiento. |

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sisterma para el Desarrollo Integral de [a Familia del Municipio
de Benite Juarez, publicade en el pericdico oficial del Estado de Quintana Joo el
I/07N920,

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de [a Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023,

5.3 Lincamientos para la prestacién de tramites v servicios del Sisterna para ¢l Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Crganizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS
71  F-DIFBI-DEL-SUB-01 forrmato de registro de atencion.
7.2 DFTR-DIF=-DI-5F-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Asesoria Juridica.

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION = REVISION A FECHA DE
ANTERIOR = AcTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | o) 1o n e s
o
W5 | ot NJA 09-DIC-2024
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- SUBDELEGACION DE LA

PROCEDIMIENTO DE PROCURADURIA DE
COMPARECENCIA DE PROTECCION DE NINAS, |

UNION LIBRE NINOS, ADOLESCENTES Y
| LA FAMILIA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-SP-02 J EMISION: 09-DIC-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO mun}
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4.4.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

SUBDELEGACION DE LA

PROCURADURIA DE
PROCEDIMIENTO DE COMPARECENCIA DE PROTECCION DE NINAS,

UNION LIBRE MINOS, ADOLESCENTES Y
L& FAMILLA
REVISION: O CODIGO: P-TR-DIE-DI-SP-02 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Extender comparecencias de union libre a la poblacion benitojuarense para
tramites ante las distintas instancias de gobierno.

20 ALCANCE

A toda la poblacion benitojuarenses que requiera una Comparecencia de Union
Libre.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE HINAS, NINOS,
ADOLESCENTES Y LA FAMILIA.
211 Firrmar e formato F-DIFR)-DEL-SLE-02.

3.2 ASESOR (A) JURIDICO [SUBDELECACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA).

321 Agendar la cita.

322 Recibir y validar documentacion.

3.2.3 Brindar la atencidn v elaborar ¢l formate F-DIFBJ-DEL-SUB-02.

33 SECRETARIA (O) (SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA).

331 Realiza el registro del usuario en el formato F-DIFEI-DEL-SUE-01,

232 Brindar informacidn al usuario v canalizarlo con el Asesor Juridico.
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3.5 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)

2.5

pago y entregar.

4.0  DEFINICIONES

A

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Realizar el cobro correspondiente al costo del trémite, elaborar comprobante de

(Subdeolegacién de la
Procuraduria de
Proteccian de Nifas,
Mifics, Adolescentes v
la Familia)

ﬁsesnr{a]_:l_uricﬁ::ﬁai

| (Subdelegacidn de la

Procuraduria oe
Protecci&dn de Nifas,
Mifos, Adolescentes v

| Ia Familia)

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario Se presenta en la Delegacion de la Procuraduria de
| Proteccién de Nifias, Mifios, Adolescentes y la
Familia a solicitar informacién y requisitos para

| adquirir una comparecencia de unién libre.
2 Secretarialo) 'Realiza el registro del usuario en el formato de

| registro de atencién F-DIFEJ-DEL-SUB-0,
| Brinda informacion y regquisitos.

: Canaliza al usuario con elfla Asesor({a) Juridico{a) del
area.

Agenda una cita.

Usuario

Se presenta en la fecha establecida a la cita con los
documentos solicitados y con los testigos.

Asesor(a) Juridico(a)
(Subdelegacion de la
Proecuraduria de
Proteccion de Mifas,
Mifios, Adolescentes v
Ia Familia)

Racibe al usuario v a los testigos.

la docurmnentacién completa sclicitada se le informa
v finaliza el procedimianto [Paso 12).

Elabora el formato de comparecencia de union libre
F-DIFBJ-DEL-SUB-02 v proceden a la firma de esta.

Se turna para firma de lafel delegada (o) de la
procuraduria.

Racibe la documentacidn, on caso de no contar con |
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PASD RESPONSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Indica cubra la cuota de recuperacion
correspondiente por el servicio brindado.

. Usuario Cubre cucta de recuperacidn.

7 Cajero [a) i i -
{Jefatura DE Area de grtr&ga formato de forma valorada F-DIFBI-DAF
Ingresos) )

B R, Presenta formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-

01 con lafel secretarialo).

9 Delegacion de la
Procuraduria de Recibe el formato de comparecencia de unién
Proteccidn de Nifias, | libre F-DIFBI-DEL-SUB-02, firma v entrega al
Mifios, Adolescentes y | secretariolo).
la Farmnilia

10 Secretarialo)
iSubdelegacion de la
Procuraduria de Entrega el formato de comparecencia de unidén
Proteccion de Ninas, | libre F-DIFBI-DEL-SUB-02 v el ndmero de folio.
Mifos, Adolescentes y
la Familia)

n Usuario Recibe documento en original v con sus firmas

autografas.

12 Fin de

| Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

B.) Acuerdo de Creacion del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
21/o7N990.

6.2 Reglamento Interior del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacidén de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado

por el IMDAI el 17/01/2024.
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7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBJ-DEL-SUB-02 Formato de comparecencia de unidn libre.
7.2 DF-TR-DIF-DI-5P-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Comparecencia de Union

Libyre.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DELA ULTIMA MODIFICACION | iy 17 a ciON

EGELE?EDET MN/A, 08-DIC-2024

/A




R
=

atale e ]

FECHA
EMISION

MUNICIRID DE

BENITO JUAREZ

e AR L e e -

PasTH&:

WERSICHM:

M P-D F-D-00
09 DIC 2024
o
381 DE 538

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO COMPARECENCIA DE UNION LIBRE

CODKGD: DF-TR-DIF-DI-5R-02

EMISIOH: 058-Dic-2024

REVISIGHM: 0
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: I
PROCEDIMIENTO COMPARECENCIA DE UNION LIBRE
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PROCEDIMIENTO DE CONVENIO DE
CUIDADO Y PROTECCION DE NINAS, NINOS

cADICS MP-DIF-DI-0N
ﬂ MUNICIBIO DE FEEH;‘;IE 09 DIC 2024
BENITO JUARE
% A i VERSION: il
PACINA: 383 DE 5328
i SUBDELEGACION DE LA

PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS,
NINOS, ADOLESCENTES Y

Y ADOLESCENTES
LA FAMILIA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-SP-03 EMISION: 09-DIC-2024
ELABORG | REVIS6 | AUTORIZO uunh

1-""5

L e O

]
LE:' Jesus C. Minelia del C. Doris Lic. Barbara
Alejandro Diaz Rosario Marisol Sendo Jackeline
Uh Villanueva Rodriguez lturralde Ortiz
Aguilar i
Subdelegado de ) Directora \ Directora
la Pracuraduria Coordinadora General del General del
de Proteccidn de Planeacidn Sistema para Instituto
de Nifas, Nifios, y Evaluacion el Desarrollo Municipal de
Adolescentas y Integral de la Cesarrollo
la Familia Familia Administrativo
@ lIAnovacian
= |
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4.4.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
X SUBDELEGACION DE LA |
PROCEDIMIENTO DE CONVENIO DE PROCURADURIA DE
CUIDADO Y PROTECCION DE NINAS, NINOS | PROTECCION DE NIRAS,
Y ADOLESCENTES NINOS, ADOLESCENTES Y
: LA FAMILIA
REVISION: O CODIGO: P-TR-DIF-DI-SP-03 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBIETIVO

Dar certeza juridica a través del convenio de cuidado y proteccion, con la finalidad de
salvaguardar la integridad fisica y bienestar emocional de la nifia, nino y adolescente.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarenses, principalmente a las nifias, nifios y
adolescentes.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS,
ADOLESCENTES Y LA FAMILIA
311 Firmar el Formato F-DIFBI-DEL-5UB-03.

3.2 ASESOR (A) JURIDICO (SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA)

3.21 Brindar la informacion al usuario del procedimiento y los requisitos.

322 Elaborar el formato F-DIFBJ-DEL-5UB-03.

3.3 SECRETARIA (O) DE LA SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION
DE MINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA

331 Realizar el llenado vy registro del formato F-DIFB]-DEL-SUB-0,

332 Recibiry canalizar al usuario con el Asesor Juridico.

333 Entregar al usuario (a) el el formato F-DIFNI-DEL-SUB-03 y el numero de folio,
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4.4.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
X SUBDELEGACION DE LA |
PROCEDIMIENTO DE CONVENIO DE PROCURADURIA DE
CUIDADO Y PROTECCION DE NINAS, NINOS | PROTECCION DE NIRAS,
Y ADOLESCENTES NINOS, ADOLESCENTES Y
: LA FAMILIA
REVISION: O CODIGO: P-TR-DIF-DI-SP-03 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBIETIVO

Dar certeza juridica a través del convenio de cuidado y proteccion, con la finalidad de
salvaguardar la integridad fisica y bienestar emocional de la nifia, nino y adolescente.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarenses, principalmente a las nifias, nifios y
adolescentes.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS,
ADOLESCENTES Y LA FAMILIA
311 Firmar el Formato F-DIFBI-DEL-5UB-03.

3.2 ASESOR (A) JURIDICO (SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA)

3.21 Brindar la informacion al usuario del procedimiento y los requisitos.

322 Elaborar el formato F-DIFBJ-DEL-5UB-03.

3.3 SECRETARIA (O) DE LA SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION
DE MINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA

331 Realizar el llenado vy registro del formato F-DIFB]-DEL-SUB-0,

332 Recibiry canalizar al usuario con el Asesor Juridico.

333 Entregar al usuario (a) el el formato F-DIFNI-DEL-SUB-03 y el numero de folio,
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3.4 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)

341 Entregar formato F-DIFBI-DAF-01.
4.0 DEFINICIONES
N/A
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Se presenta en la Delegacion de la Procuraduria de
Proteccidn de MNifas, Ninos, Adolescentes y la
Usuario (a) Familia a solicitar informacién y requisitos para la
elaboracién de un convenio de cuidado ¥y
proteccion de nifias, ninos y adolescentes.
2 Secretarialo) Realiza el registro del usuario en el formato de
(Subdelegacién de la | registro de atencion F-DIFB]-DEL-SUB-0L.
ia de : oo
Eﬁ:;:ﬂ::ﬁeﬂﬂiﬁ ag | Canalizaal usuario con elfla Asesor(a) Juridico(a) del
Mifios, Adolescentes y area.
la Familia)
3 Asesor(a) Juridicola) Brinda informacién y requisitos.
(Subdelegacion de la :
Procuraduria de Agenca una cita.
Proteccion de Mifas,
Mifios, Adelescentes y
la Farilia)
& U i (a) Se presenta en fecha establecida a |a cita con los
suario (a documentos solicitados vy partes invelucradas.
5 Recibe al usuario v a las partes involucradas.
Recibe la documentacidn, en caso de no contar con
As (a) Juridicofa) la documentacién completa solicitada se le informa
DO ] v finaliza el procedimiento [Paso 12).
{Subdelegacion de la + P [ ]
Procuraduria de
Proteccldn de Nifias, | Elabora el formatoe de conwvenio de cuidado v
Mifios, Adolescentes y | proteccion de nifias, nifios v adolescentes F-DIFE)-
la Famnilia) DEL-SUB-03.
Se turna con lafel delegada (o) de la Procuraduria
para firma.
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PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Indica cubra la cuota de recuperacion
carrespondiente por el servicio brindade,
& -
Usuario (a) Cubre cuota de recuperacion.
7 Cajero(a) [Jefatura de | Entrega formato de forma valorada F-DIFBJ-DAF-
Area de Ingresos) o1,
B :
Usuario (a) Presenta forma valorada con la/el secretaria (o).
9 Delegacidn de la
Procuraduria de Recibe el formato de convenio de cuidado y
Froteccion de Mifas, | proteccion de nifias, nifos y adolescentes F-DIFBI-
Nifios, Adolescentes y | DEL-SUB-03, firma v entrega a la/el secretaria(o).
la Familia
10 Secretarialo)
E;Eﬁf;ﬁ?g%lde la Entrega el formato de convenio de cuidado y
Protacclén de Nifias proteccion de nifas, nifos y adolescentes F-DIFMNI-
Nifios, Adolescentes y DEL-SUB-03 v el numero de folio.
la Familia)
n Usuario (2) Recibe documento en original v con sus firmas
autc’:g_:lrafas.
12 Fin del
procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el perigdico oficial del Estado de Quintana Roo el
3N/07H990.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el perigdico oficlial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023,

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023,

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia, validadeo

por el IMDAI el 17/01/2024.
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7.0 REGISTROS

71 F-DIFBJ-DEL-SUB-01 Forrnato de registro de atencion,
72 F-DIFNJ-DEL-SUB-03 Formato de convenio de cuidado y proteccién de nifas, ninos

y adolescentes.
7.3 DF-TR-DIF-DI-5P-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Convenio de Cuidado y
Proteccidn de Mifias, Mifos y Adolescentes

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | : . FECHA DE
RIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A o1 N/A 09-DIC-2024 |
2024-2027 |
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CODIGO: BF-TR-OEF- 1.5 0008

EMISION: 09-DMC-2004

REVISHOR: 01
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ELABORO REVISO AUTORIZO vnunh
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4&.%4.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

SUBDELEGACION DE LA

PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE PROCURADURIA DE

16 o
DEPENDENCIA ECONOMICA ':l':‘g;;'::m':::c:mi-

Y LA FAMILIA

e

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-5P-04 EMISION: 03-DIC-2024

1.0 OBIETIVO

Extender una constancia de dependencia econdmica al ciudadano, con la finalidad
de proporcionar una herramienta juridica para la realizacion de tramites ante las
distintas instancias de gobierno.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que acuda a realizar el trimite de Constancia de
Dependencia Econdmica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.3 DELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS,
ADOLESCENTES Y LA FAMILIA
311 Firmar el formato F-DIFBI-DEL-SUB-04%,

3.2 TRABAJADOR (A) (SOCIAL DE LA SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA)
%21 PRealiza formato F-DIFBI-DEL-SUB-05.

3.3 SECRETARIA (0) (SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA)

331 Realizar el registro del usuario en el formato F-DIFB)-DEL-5UB-C1.

332 Brindarlos requisitos.

133 Recabar, validar documentacion y recibir el formato F-DIFBI-DAF-0.

T34 Canalizar al usuario con el Trabajadoer (a) Social de la Subdelegacion de la
Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios, Adolescentes i |a Familia,

335 Elaborar el formato F-DIFBI-DEL-SUB-04.
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3.4 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)

3.4

4.0 DEFINICIONES

Entregar formato F-DIFBI-DAF-O1,

D.P.P.M.N.A.F.: Delegaciaon de la Procuraduria de Proteccidon de Mifas, Nifos,
Adolescentes y la Familia,

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Se presenta en la Delegacién de la Procuraduria de
Proteccion de Nifas, Nifos, Adolescentes vy la
Usuario (a) Familia (D.P.P.N.N.AF.) a solicitar informacion vy
requisitos para adguiricr wna constancia de
dependencia econémica.
2 Secretaria o) J Z T
(Subdelegacion de la Reallllza el registro del usuario en el formato de
Procuraduria de registro de atencidn F-DIFBI-DEL-SUB-01.
Proteccion de Nifias, | grinda los requisitos e indica cubrir la cuota de
Mifos, A-::I olescentes v recuperacion.
la Familia)
3 .
Usuario (a) Cubre cuota de recuperacion.
4 Cajero(a) (Jefatura de | Entrega formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-
Area de Ingresos) o1.
5 . Presenta reguisitos y formato de forma valorada F-
i DIFBJ-DAF-O1.
& Recibe y coteja documentos, asi como el formato
¥ de forrma valorada F-DIFBI-DAF-01, en caso de no
fﬁfﬁt;:;ﬁiﬁn dala contar con la documentacién completa solicitada
Bk iR se le informa vy finaliza el procedimiento (Paso 12).
Proteccian de Nifias,
Nifios, Adolescentes y | Indica al usuario regresar en un dia habil para la L
la Farnilia) entrega del documento.
" Canaliza al usuario con elfla Trabajador(a) Social.
5
Usuario {a) Usuario se presenta con elfla Trabajador(a) Social.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

g Trabajador(a) Social
Eubdelegapﬁn aala Recibe al usuario v elabora el formato de estudio

ocuraduria de + g :
E . socipeconomico F-DIFB]-DEL-5UB-05 v remite con

Sl nbalil e lalel secretarialo) del drea
Nifios, Adolescentes y '
la Familia)

o Secretariao)
Erﬁﬂz%?g%nede la Elabﬂ_ra _&I formato de constancia de dependencia
Proteceitn de Nifias, gcondmica F-DIFEJ—DEL—ELIE:D-G ¥ tl.llrna con lafel
Nifias, Adolescentes delegada (o) de la procuraduria para firma.
|a Familia)

10 Delegacion de la
Procuraduria de Recibe el formato de constancia de dependencia
Proteccion de Nifias, | econdmica F-DIFBI-DEL-SUB-04, firma y entrega el
Mifos, Adolescentes v | secretario(a) del drea.
la Familia

n Usuario (2) Recibe el formato de constancia de dependencia

= econdmica F-DIFB]-DEL-SUB-04,

12 Fin de

Frocedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sisterna para el Desarrolle Integral de la Farnilia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/071990.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estade de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacién de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 2310/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sisterma para el Desarrolle Integral de la Familia, validado

por el IMDAI el 17/01/2024,

7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBI-DEL-SUB-01 Formato de registro de atencién,
7.2 F-DIFBEJ-DEL-5UB-04 Formato de constancia de dependencia econémica.
7.3 F-DIFB]-DEL-SUB-05 Formato de estudio socicecondmica,
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PROCEDIMIENTO DE COMPARECENCIA DE

SUBDELEGACION DE LA
PROCURADURIA DE

PROTECCION DE NINAS,
HECHOS NINOS, ADOLESCENTES Y
_ - L& FAMILLA
REVISION: O CODIGO: P-TR-DIF-DI-SP-05 EMISION: 09-DIC-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO vnuncﬁ
) B TR
B
Lie. Jesis C. Minelia del . Doris Lic. Barbara
Alejandro Diaz Rosario Marisol Sendo Jackeline
Uh Villanueva Rodriguez Iturralde Ortiz
Aguilar
Subdelegado de : Directora Directora
la Pmc?..lgra.du ria ‘:‘J‘Jm'f‘ad??a Ceneral del General del
de Proteccién de Planeacion Sistema para Instituto
de Nifias, Nifos, ¥ Evaluacion el Desarrollo dridipalde
Adolescentes y Integral de Ia Desarrolio
la Familia Familia Admipistrativo
e Innovacion
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4.4.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

SUBDELEGACION DE LA

PROCURADURIA DE
PROCEDIMIENTO DE COMPARECENCIA DE PROTECCION DE NINAS,

HECHOS NINOS, ADOLESCENTES Y
LA FAMILIA
REVISION: O CODIGO: P-TR-DIF-DI-5P-05 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar un documento al usuario para realizar tramites ante las distintas instancias
de gobierno.

2.0 ALCANCE
A toda la poblacidn que requiera realizar este trémite.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 DELEGACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS,
ADOLESCENTES Y LA FAMILIA

211 Verificar la documentacidn, la correcta elaboracidn v Firmar la Constancia de
Dependencia Econdmica.

3.2 ASESOR ([A) JURIDICO [A) (SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA)

221 Recibir la documentacion.

3.22 Elabora el formato F-DIFB1-DEL-SUB-06 v procede a la firma de la misma.

3.3 SECRETARIA (O) (SUBDELEGACION DE LA PROCURADURIA DE FH'CI'TEL'CIﬂH DE
NINAS, NINOS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA)
331 Brindar los requisitos.

332 Requisitar el formato F-DIFB)-DEL-SUS-01,
332 Entregar formato F-DIFEJ-DEL-SUB-06 v el numero de folio.




ﬁ BENITO JUAREZ

CODICD MP-DIF-DI-01
MUMNICIPIO DE FE:,T;SFE 09 DIC 2024
i e VERSION 8]

PAGINA: 399 DE 538

3.4 CAJERO [A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)

3.4

4.0 DEFINICIONES

M/A

Entrega formato F-DIFEI-DaF-01,

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

—

(Subdelegacion de la
Procuradurfa de
Proteccion de Nifas,
Mifos, Adolescentes y
la Familia)

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario Se presenta en la Delegacion de la Procuraduria de
Proteccion de Nifas, Ninos, Adolescentes y la
Familia a solicitar informacién y requisitos para
adquirir una comparecencia de hechos.

2 Secretaria(o) Brinda informacion y requisitos.

Requisita el formato de registro de atencién F-
OIFBI-DEL-SUB-0.

Canaliza al usuario con el Asesor Juridico del drea.

(Subdelegacién de la
Procuraduria de
Proteccion de MNifas,
Mifios, Adolescentes
¥ La Familia)

3 Asesorfa) Juridico(a) | Agenda una cita.
(Subdelegacién de la
Procuraduria de
Proteccidn de Nifas,
Nifios, Adolescentes y
la Familia)
é@ Usuario Se presenta a la cita con los documentos solicitados
y con los testigos.
5 Asesor(a) Juridico(a) | Recibe al usuarioc y a los testigos.

Recibe la documentacion.

Elabora el formato de comparecencia de hechos F-
DIFBI-DEL-SUB-06 v proceden a la firma de la
rnisma, en caso de no contar con la documentacion
completa solicitada se le informa y finaliza el
procedimiento (Paso 12).

Se turna para firma con lafel Delegada (o) ide la
Procuraduria para firma.

Indica realice el pago correspondientel por el
servicio brindado.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

& Usuario Cubre la cuota de recuperacion.

7 Cajero (a) (Jefatura Entrega formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-
de Area de Ingresos) | 01,

B Lisuario Presenta el formato de forma valorada F-DIFB]-

DAF-01 con lafel Secretaria(o) del drea.

9 Delegacion de la Recibe el formato de comparecencia de hechos F-
Procuraduria de DIFBI-DEL-SUB-06, firma y entrega a lafal
Froteccion de Mifas, | Secretarialo) del area.

Mifos, Adolescentes v
la Familia

10 Secretarialo) Entrega formato de comparecencia hechos F-
(Subdelegacion de la | DIFBJ-DEL-SUB-06 ¥ el ndmero de folio.
Procuraduria de
Proteccidn de Nifias,

Nifios, Adolescentes y
la Farnilia)

1 Usuario Recibe documento en original ¥y con sus firmas

autografas.

12 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periodico oficial del Estado de Quintana Roo el
/071990,

6.2 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023,

&3 Linearmientos para la prestacién de tramites v servicios del Sisterma para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Reo 2310/2023.

&.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de Ia Famma validado

por el IMDAI el 17/01/2024.
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7] FE-DIFB]-DEL-SUE-01 Formato de registro de atencion.

7.2 F-DIFB]-DEL-SUB-06 Formato de comparecencia de hechos.
7.3 F-DIFBI-DAF-01 Formato de forma valorada.

7.4 DF-TR-DIF-DI-SP-05 Diagrama de Flujo del Procedimiente de Comparecencia de

Hechos,

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

MP-DIF-DI-01
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]

401 DE 538

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

RAZOMN DE LA ULTIMA MODIFICACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

S

i 2024-2027

N/A

09-DIC-2024
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MAGRARA DE FLUID DEL PROCEDIMIENTO:
COMPARECENCIA DE HECHOS
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DACRARMA DE FLLODO DEL PROCEDIMIENTO:
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SECRETARIAD

Fecibe decunmsanto 1]
ariginal ¥ con sus finmas

aurhgratas.

2]
[

Entregpa ® ferfmats F-DIFBEO-
DEL-SUB-08 ¥ &l numens de

fi L=




MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

DAL PARLR BT et e e

CODICO

FECHA DE
ErISICM:

VERSION:

P PR

MP-DIF-D-01
09 DIC 2024
o1
404 DE 538

PROCEDIMIENTO DE ATENCION INTEGRAL A
PERSONAS VICTIMAS DE VIOLENCIA

COORDINACION DEL
CENTRO ESPECIALIZADO
PARA LA ATENCION A LA

VIOLENCIA

EMISION: 09-DIC-2024

— e T

REVISION: O cODIGO: P-TR-DIF-DI-CE-01
ELABORO | REVISO | AUTORIZO vnunh
Mtra. Evelyn C. Minelia del C. Doris Lic. Barbara
Gonzalez Solis Rosario Marisol Sendo Jackeline
Villanueva Rodriguez Iturralde Ortiz
Coordinadora Aguilar
del Centro Directora Directora
Especializado Coordinadora General del General del
para la Atencion de Sistermna para Instituto
a la Viclencia Planeacién y el Desarrollo Municipal de
Evaluacion Integral de la Desarrollo
Familia Adrministrativo e
Innovacion |
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4.4.13 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

COORDINACION DEL
PROCEDIMIENTO DE ATENCION INTEGRAL A | CENTRO ESPECIALIZADO

PERSONAS VICTIMAS DE VIOLENCIA PARA LA ATENCION A LA
VIOLENCIA

' REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CE-O EMISION: 03-DIC-2024

1.0 OBIETIVO

Ofrecer servicios de asesoria juridica, terapia psicolégica, trabajo social, asi como
brindar ternas preventivos y capacitacion para el empoederamiento de la mujer y su
familia.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacion benitojuarense que requiera el servicio integral a personas
victimas de viclencia.

3.0 RESPONSAEILIDADES

3.1 COORDINACION DEL CENTRO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION A LA
VIOLENCIA

31.) Recibir al usuaric y apoyar con la gestionar del tramite de denuncia.

32 TRABAJADOR (A) SOCIAL
3.21 Realizar entrevista y canaliza al usuario con el asesor juridico y psicologo si asi lo
necesite.

322 Realizar el formato F-DIFBJ-DEL-SUB-07 v entregarlo al usuario.

3.3 ASESOR (A) JURIDICO (A)
3.3 Brindar asesoria juridica.

3.4 PSICOLOGO (A)
3.4 Brindar atencién psicolégica.

3.5 SECRETARIA (O)
3.51 Canalizarlo con el Trabajador Social.
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4.0 DEFINICIONES

N/A
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Solicita apoyo en la Coordinacién del Centro
Usuario (a) Especializado para la Atencion a la Violencia en su
calidad de victima.
2 ; . . ; :
Secretarialo) Canaliza al usuario con elfla Trabajador{a) Social.
3 : _
Usuario (a) Se presenta con elfla Trabajador(a) Social.
& Realiza entrevista previa para determinar la situacién
actual del usuario, si la situacion no fuera procedente
se le informa v finaliza el procedimiento (Paso 10).
5i el usuario requiere de primera instancia contencién
Trabajador(a) Social emocional, se le canaliza con elfla Psicélogo(a).

Si el usuario reguiere de primera instancia asesoria
juridica, se le canaliza con elfla Asesor(a) Juridica(a).

Realiza el llenado del formato de credencial de
atencion integral a personas victimas de violencia
(carnet] y entrega al usuaric(a) F-DIFB]-DEL-5UB-07.

Usuario (a)

Recibe el formato de Credencial de Atencién Integral
a Personas Victimas de Viclencia (Carnet) F-DIFBI]-
DEL-SUB-OT v acude con &l area correspondiente.

Psicologaola)

Brinda la atencion psicoldgica, v en el caso de posible
situacidn de violencia, se le recomienda al usuario
recibir asesoria juridica para qQue conozca sus
derechos y pueda proceder a una denuncia en caso de
requerirla.

Asesar{a) Juridico(a)

Brinda la asesoria juridica, y en caso de posible
situacidn de violencia, se le recomienda al usuario
recibir terapia psicoldgica.

Si elfla asesor(a) juridicola) determina gue la vida del
usuario estd en riesgo, se |e proporciona la
informacion de la instancia correspondiente para gue

proceda a realizar una denuncia de manera inmediata
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PASD RESPONMSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

y se canaliza con elfla Coordinador(a) del area para
gestionar dicho proceso.

8 Recibe el servicio de atencidn integral a personas
victimas de violencia.

Usuario (a) Si el usuario estd listo para realizar una denuncia,
salicita el apoyo del/de la Coordinador(a) del area vy se
gestiona de manera inmediata,

9 Coordinacion del

Centro Especializado | Recibe al usuario v apoya a gestionar el tramite de
Para la Atencidna la | denuncia.

Vialencia

0 Fin de
Pracadimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juirez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/07N990. .
6.2 Reqglamento interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Linearmientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023,

6.4 Manual de Organizacién del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024,

7.0 REGISTROS

71 F-DIFBI-DEL-SUB-07 Formato de credencial de atencién integral a personas victimas
de viclencia [carnet).

7.2 DF-TR-DIF-DI-CE-O1 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencion Integral a
Personas Victimas de Violencia.
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4&.%.14 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

cu-unmmcmh |_:n-:
PROCEDIMIENTO DE CLASES, CURSOS Y CEMERCE BE RS ARROLLO
TALLERES COMUNITARIO
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-DIF-DI-CC-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBIETIVO

Brindar herramientas que faciliten el desarrolle educative, social y econémico a los
benitojuareses que tengan el deseoc de emplearse o autoemplearse.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense gue quiera ampliar sus conocimientos y
desarrollar practicas en el ambito laboral.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 COORDINACION DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

211. Recibe formato F-DIFBJ-DDS-CCD-02 y el formato F-DIFBI-DAF-O1.

312 Entrega a la Coordinacién de Finanzas los formatos de control de folio y forma
valorada.

32 ENCARGADA(O) DEL CENTRO DE DESARROLLO COMUNITARIO

3271 Proporcionar informacion y requisitos para la inscripcion.

3127 Recibir cuota de recuperacion y requisita el formato F-DIFBJ-DAF-01 por concepto
de cuocta de recuperacion por el servicio de clase, curso o taller impa rtido y entrega alf a la
Coordinador(a) del drea.

3.3. MAESTRA (D)

331 Entregar formato F-DIFB]-DDS-CCD-0, recibe documentos y cuola de recuperacion.

%.4.2 Registrar al usuario en el formato de registro de asistencia a las clases cursos y
talleres.

133 Enviar copia del expediente del usuario a la Coordinacion de Centros de Desarrollo

Comunitario.
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3.31.4 Entregar el 15% del total de la cuota recibida.

335 Impartir el curso o taller, instruir, supervisar y aplicar evaluaciones de desempeno

segun aphigue,

4.0 DEFINICIONES

N/A

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Encargadalo) del
Centra de Desarrollo
Comunitario

PASDO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Acude a solicitar informacién para |a inscripcion a
Usuario (a) una clase, curso o taller a la Coordinacién de
Centros de Desarrollo Comunitario.
2 Le preporciena la informacion, requisitos
Encargadalo) del solicitados.
Centro de Desarrollo _
Comunitario Le proporciona los datos delfde la Maestro(a) que
imparte el clase, curso o taller.
3 : Se presenta con ellla Maestrofa)] con la
Usuaria |3) | documentacién y la cuota correspondiente.

F Entrega formato de ficha de inscripcion F-DIFBI-
DDS-CCD-01, recibe documentos y cuota de
recuperacion.
Registra al usuario en el formato de registro de
asistencia a las clases cursos y talleres,
¥ le indica la fecha v hora en |a que debera

Maestrola) presentarse a tomar la clase, curse o taller en e

Centro de Desarrollo Comunitaric que le
corresponda.
Envia copia del expediente del usuaric a la
Coordinacion de Centros de  Desarrollo
Comunitario.
Entrega el 15% del total de la cuota recibida.

5 Recibe cuota de recuperacion y requisita el formato

de forma valorada F-DIFBJ-DAF-01 POR Concapto
de cuota de recuperacién por el servicio de clase,
curso o taller impartido y entrega al/_a la
Coordinador(a) del area. L. £

Requisita el formate de control de folios, F-BIFBI-
DDS-CCD-02 v entrega.
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PASO RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
& Coordinacion de Recibe formato de control de folios F-DIFBI-DDS-
Centros de Desarrollo | CCD-02, forma valorada vy entrega a la Coordinacion
Comunitario de Finanzas. NS
7 . Se presenta a tomar la clase, curse o taller en las
Usuario (a) instalaciones del Centro de Desarrollo Comunitario.
2 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el pericdico oficial del Estado de Quintana Roo el
3/07h920.

6.2 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de [a Familia del Municipio
de Benite Juarez, publicade en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para |a prestacion de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2310/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

& REGISTROS
7.1 F-DIFB)-DDS-CCh-N formato de ficha de inscripcidn.
7.2 F-DIFBI-DDS-CCD-02 formato de control de folios.

7.3 F-DIFBI-DAF-01 formato de forma valorada.
7.4 DF-TR-DIF-DI-CC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Clases, Cursos y Talleres,

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

| REVISION | REVISION . FECHA DE

| ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA “““'“‘““'Ia"_ ACTUALIZACION

e MA, bl ) M/A ué-nlc-zuza
2024-2027 | : - ]
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4.4.15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE TERAPIA DE | Rt e %]
REHABILITACION FiSICA, OCUPACIONAL, Eiﬂ:ﬁéﬁ:'&ﬂ’f |
DE LENGUAJE, APRENDIZAJE Y DISCAPACIDAD
PSICOLOGICA _ L
. REVISION: 01 cODIGO: P-TR-DIF-DI-CD-O EMISION: 02-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar terapia de rehabilitacidn a las personas gue experimentan una limitacién
fisica, de lenguaje, aprendizaje y psicolégica, con la finalidad de que cuenten con una
mejor calidad de vida.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que haya coensultado con un médico especialista
¥ cuente con una valoracion diagnostica, plan de trabajo, carnet, expediente clinico
completo.

3.0 RESPONSABILIDADES

1.1 TERAPEUTA

211 Brindar |a Terapia de Rehabilitacién.

3212 Realiza el llenado del formato F-DIFBI-DS5-CAD-0Z,

Z13 Agenda la préxima cita del usuario vy anota en el formato F-DIFB1-DS5-CAD-01 el
seguimiento de la consulta.

3.2 RECEPCIONISTA
3.2.1 Solicitar se cubra la cuota de recuperacion.

3.3 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
331 Le proporciona formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01.
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4.0 DEFINICIONES

N/A

CODIGO MP-DIF-DI-01
FEET;:E:E 09 DIC 2024
VERSION: ol

PRAGINA: 418 DE 538

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Se presenta a tomar terapia con el formato de
credencial para control de seguimiento de terapia
Usuario (a) de rehabilitacion fisica, ocupacional, de lenguaje,
aprendizaje v psicoldgica (carnet)
F-DIFB1-D55-CAD-01.
- Recepcionista Solicita ze cubra la cuota de recuperacion.
5 e
Usuario (a) Cubre cuola de recuperacion.
& Cajerc(a)
{Coordinacion de Le proporciona formato de forma valorada F-DIFBJ-
Recursos DAF-01.
Financieros)
3 i Presenta formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-
Usuano (a) 01 con elfla terapeuta.
B Brinda la terapia de rehabilitacion.
Realiza el llenado del formato de referencia general
de terapia de rehabilitacién fisica, ocupacional, de
lenguaje, aprendizaje v psicoldgica F-DIFB]-D55-
CaD-02.
Terapeuta
Agenda su prdxima cita y anota en el formato de
credencial para control de seguimiento de terapia
de rehabilitacién fisica, ocupacional, de lenguaje,
aprendizaje y psicologica ([carnet) F-DIFB]-DSS-
CAD-D], cuando asi sea el caso.
7 Fin de
Procedimiento.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidon del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
3/07NS50.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipioc de Benito Juarez, Quintana Roo 2310/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

71  F-DIFBI-D55-CAD-01 Formato de credencial para control de seguimiento de terapia
de rehabilitacién fisica, ocupacional, de lenguaje, aprendizaje vy psicolédgica [carnet).

7.2 F-DIFBI-DSS-CAD-02 Formato de referencia general de terapia de rehabilitacidn
fisica, ocupacional, de lenguaje, aprendizaje y psicoldgica.

73  F-DIFBI-DAF-01 Formato de forma valorada.

7.4 DF-TR-DIF-DI-CD-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Terapia de
Rehabilitacidn Fisica, Ocupacional, de Lenguaje, Aprendizaje v Psicoldgica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION @ REVISION , TN
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION " e
o1 . 5
R 2024-2027 N/A | 09-DIC-2024
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REHABILITACION DISCAPACIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CD-02 EMISION: 09-DIC-2024
ELABORO REVISO AUTORIZO vnunt‘m
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4.4.16 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE ATENCION MEDICA DE “iﬂ:gﬁgﬁ'ﬂf‘
REHABILITACION DISCAPACIDAD |
REVISION: O1 cODICO: P-TR-DIF-DI-CD-02 EMISION: 09-DIC-2024& -‘

1.0 OBIETIVO

Elaboracion y continuidad de la histeria clinica del usuario para emitir un diagnostico
y determinar si es candidato para recibir tratamiento.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense, que requiera el servicio de Atencion Médica de
Rehabilitacién.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 JEFATURA DEL AREA CLINICA DE REHABILITACION

311 Elaborar la historia clinica (el expediente).

312 Canalizar al usuario con el Trabajador [a) Social, Si el usuaric es candidato(a) a recibir
terapia.

3.2 TRABAJADOR(A) SOCIAL
321 Requisitar el formato DIFRI-DSS-CAD-04 vy el formato F-DIFBI-D55-CAD-03,
322 Entregar del formato F-DIFBI-DSS-CAD-01 para el control de seguimiento.

3.3 RECEPCIONISTA

%31 Proporcionar requisitos.

332 Agendar cita de acuerdo a la disponibilidad, registra el horario y la fecha.
333 Informar al usuario cubrir la cuota de recuperacion,

3.4 CAJERO [A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
3.4 Proporcionar formato de forma valorada F-DIFB)-DAF-O
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4.0 DEFINICIONES

CRIM: Centro de Rehabilitacion Integral Municipal.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Usuario (a)

Acude al Centro de Rehabilitacion Integral
Municipal (CRIM) a solicitar una atencién con elfla
Terapeuta.

Recepcionista

Agenda cita de acuerdo a la disponibilidad, registra
el horario y la fecha.

Proporciona requisitos.

El dia de la cita inforrmma al usuario cubrir la cuota de
recuperacion.

Usuariofa)

Cubre la cuota de recuperacidn.

Cajerofa) Jefatura de
Area de Ingresos)

Le proporciona formato de forma valorada F-DIFBRD-
DAF-01,

Usuario (a)

Presenta formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-
01 con elfla Terapeuta.

Jefatura del
Area Clinica de
Rehabilitacion

Elabora la historia clinica (el expediente).

Si el usuario es candidatofa) a recibir terapia, se
canaliza con el/la Trabajador(a] Social, de lo
contrario se le informa y finaliza el procedimiento
(Paso 10).

Usuario (a)

Se presenta con elfla Trabajador{a) Social.

Trabajador{a) Social

Fequisita el formato de estudio socicecondmico F-
DIFBI-DSS5-CAD-04 v el formato de evolucion de
atencién meédica de rehabilitacion F-DIFB)-DSS-
CAD-03 e integra a su expediente,

Le entrega del formato de credencial para el
control de seguimiento de terapia de
rehabilitacién fisica, ccupacional, de lenguaje,
aprendizaje y psicolégica (carnet) F-DIFB]-DSS-
CAD-01. :
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PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Usuario (a) Recibe carnet F-DIFBJ-D55-CAD-01.

10 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFEREMNCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estade de Quintana Roo el
3fo7haso.

6.2 Reglamente Interior del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipic
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estade de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2310/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7]  F-DIFBJ-DSS-CAD-01 formatoe de credencial para el control de seguimiento de
terapia de rehabilitacién fisica, ocupacional, de lenguaje, aprendizaje y psicolégica
{carnet).

7.2 F-DIFB]-DSS-CAD-03 formato de evolucion de atencion médica de rehabilitacion.
7.2  F-DIFB]-DSS-CAD-04 formato de estudio socicecondmico.

T4 F-DIFBJ-DAF-01 formato de forma valorada.

7.5 DF-TR-DIF-DI-CD-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencion Médica de
Rehabilitacién.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION , FECHA DE
arremon | acsont. | RAZON DE LA ULTIMA Mﬂnmlﬁﬂ. N TURLIZACION
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2024-2027 - A i
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PROCEDIMIENTO DE VALORACION PARA
REHABILITACION EN TERAPIA FiSICA,

OCUPACIONAL, DE LENGUAJE,

APRENDIZAJE Y PSICOLOGICA g

COORDINACION DE
ATENCION A LA
DISCAPACIDAD

EMISION: 09-DIC-2024

Familia

i REVISION: 07 | CODIGO: P-TR-DIF-DI-CD-03
ELABORO REVISO AUTORIZO vnun:h
Le-pO-
# [\
rd, "'_Eﬂ.dr.._. @
Ora. Fabiola . Minelia del €. Dorie Lic. Barbara
Herndndez Rosario Marisol Sendo Jackeline
Liberato villanueva Rodriguez Iturralde Qrtiz
Aguilar . .
Coordinadora de Directora Directora
Atencidn a la Coordinadora Ceneral del S _ral del
Diiscapacidad e Sistema para Instituto
Planeacién y el Desarrollo Municipal de
Evaluacion Integral de la Desarrollo
Administrativo

@ Innovacien
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4.4.17 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

' PROCEDIMIENTO DE VALORACION PARA

REHABILITACION EN TERAPIA FiSICA, COORDMNACIEN DR
OCUPACIONAL, DE LENGUAJE, A

APRENDIZAJE Y PSICOLOGICA |

e

REVISION: 01 | €ODICO: P-TR-DIF-DI-CD-03 EMISION: 02-DIC-2024

1.0 OBJIETIVO

Realizar una valoracién al usuario para emitir un diagnoéstico- v determinar si
es candidato(a) para recibir tratarmniento.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense, que requiera el servicio de valoracidn para
rehabilitacidn y que cuente con un resumen meédico o valoraciones previas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 PSICOLOGO (A)

311 Elaborar la Historia Clinica.

321 Requisitar el formato F-DIFB]-DSS-CAD-07 vy el formato F-DIFBI-D5S5-CAD-06.
312 Determinar si el usuario es o no candidato a recibir terapia.

313 Canalizar al usuario con el trabajador social después de realizar la historia clinica.

3.2 TRABAJADOR (A) SOCIAL
3.21 Realizar el formato F-DIFBI-D55 CAD-04 vy archivarilo en el expediente del usuario.
322 Requisitar el formato F-DIFBI-D55-CAD-01 v el formato F-DIFB] D55-CAD-05.

3.3 RECEPCIONISTA

331 Proporcionar informacion y requisitos.
332 Agendar cita.

333 Informar al usuario donde realizar el pago.
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3.4 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
3.4 Proporcionar Formato de Forma Valorada F-DIFBI-DAF-01.

4.0 DEFINICIONES

CRIM: Centro de Rehabilitacion Integral Municipal.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario Acude al Centro de Rehabilitacion Integral
municipal (CRIM) a solicitar una valoracion.
2 Recepcionista Agenda cita de acuerdo con la disponibilidad,
reqgistra el horario y fecha.
Proporciona requisitos.
El dia de la cita le informa al usuario cubrir la cuota
de recuperacion.
3 Usuaric Cubre cuota de recuperacion.
& Cajerola) Le proporciona Formato de Forma Valorada F-
[Coordinacién de DIFBI-DAF-0,
Recursos
Financieros)
5 Usuario Presenta formato de forma valorada F-DIFBJ-DAF-
01 con la Psicdlogala).
& Psicdlogola) Elabora la historia clinica.
Requisita el Formato de Hoja Diaria de Atencidn a
la Discapacidad F-DIFB]-DS5-CAD-07.
Requisita el Formato de Valoracién Inicial F-DIFBI-
DSs-CAD-06. si el usuario es Candidatofa) para
recibir terapia, se canaliza con elfla Trabajador(a)
Soclal, de lo contrario se le informa y finaliza el
: procedimiento (Paso 10).
T Usuario Se presenta con elfla Trabajador(a) Social,
B Trabajador(a) Social Le aplica el formato de Estudio Socioecondmico F-
DIFBI1-DSS CAD-04 e integra su expediente clinico.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Requisita el formato de Credencial para el Control
de Seguimiento para Terapia de Rehabilitacion
Fisica, Ocupacional, de Lenguaje, Aprendizaje y
Psicologica (carnet) F-DIFBI-DSS-CAD-01, el
Formato de Referencia General de Valoracién para
Rehabilitacidn en Terapia Fisica, Ocupacional, de
Lenguaje, Aprendizaje v Psicolégica F-DIFB] DSE-
CAD-05 v entrega.

g Usuario Recibe formato de carnet F-DIFB1-DSS-CAD-01 con
el nimero de citas establecidas para recibir las
terapias de rehabilitacién.

10 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidn del Sistema para el Desarrollo Imtegral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/07N1990.

6.2 Reglamento interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el perigdico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023,

6.3 Lineamientos para la prestacién de tramites y servicios del Sisterma para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benite Judrez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacidn del Sisterma para el Desarrolle Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

71 F-DIFBI-DAF-01 Formato de Forma Valorada.

7.2 F-DIFB]-D5S CAD-04 Formato de Estudio Socioeconémico.

7.2 F-DIFB] DSS-CAD-05 Formato de Referencia General de Valoracion para Rehabilitacion
en Terapia Fisica, Ocupacional, de Lenguaje, Aprendizaje v Psicolagica.

7.4 F-DIFB]1-DSS-CAD-06 Formateo de Valeracién Inicial,

7.5 F-DIFB]-D55-CAD-07 Formato de Hoja Diaria de Atencidn a la Discapacidad.

7.6 F-DIFB)-DAF-01 Formato de Forma valorada.,

7.7 DF-TR-DIF-DI-CD-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de ".I'alnra::mn para
Rehabilitacidon en Terapia Fisica, Ocupacional, de Lenguaje, Aprendizaje v Psicolegica.
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COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE TRANSPORTE A ATERCWSN A LA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD DISCAPACIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CD-04 EMISION: 09-DIC-2024
ELABORO REVISO | AUTORIZO vnunh
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4.4.18 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE TRANSPORTE A COOBDMATICN D
PERSOMNAS CON DISCAPACIDAD DISCAPACIDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CD-04 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar un servicio de transporte comodo, accesible y seguro a personas que
presentan movilidad reducida, con la finalidad de que puedan trasladarse e
integrarse a sus actividades cotidianas.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que presente inmovilidad reducida y se
pncuentre en estado de vulnerabilidad econémica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 RECEPCIONISTA

3.1.1 Brindar informacién y requisitos para adquirir el servicio,

3.1.2 Agenda el servicio solicitado e inforrma al chofer para asistir en fecha y hora al lugar
solicitado.

3.2 CHOFER v
3.2.1 Acude a la direccién, brinda el servicio y solicita al usuario la cuota de recuperacian,
3.2.2 Entrega el formato forma valorada F-DIFBI-DAF-01.

4.0 DEFINICIONES
/A
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recepcionista

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicita en la Coordinacién de Atencion a (a
Usuario (a) Discapacidad el servicio de transporte a personas

con discapacidad.

2 s Le brinda la informacion requerida y los requisitos
Reesp et para adquirir el servicio. sz

. Usuario (a) Presenta requisitos.

4 Registra al usuario.

Le informa gue el servicio podré ser requerido via
telefanica y 24 horas antes.

Procedimiento.

2 Usuario (a) Solicita el servicio via telefonica.
& Agenda el servicio que se va a proporcionar en
2 fecha y horario establecido.
Recepcionista
Informa alfa la chofer.
7 . Recibe confirmacién del servicio solicitado y espera
Usuario (a) alfa la Chofer en la fecha y hora establecida.
8 Acude a la direccion y brinda el servicio al usuario al
Chofar punto establecido,
Solicita cuota de recuperacian.
= Usuario (a) Recibe el servicio y cubre la cuota de recuperacion.
10 Entrega el formate de formato de forma valorada F-
Chofer DIFBI-DAF-01 por concepte de cuota de
recuperacion.
1 ; Recibe formato de formato de forma valorada F-
Usitere (3] DIFBI-DAF-OL.
12 Fim de
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REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el periédico oficial del Estado de Quintana Roo el
3/07M930.

6.2 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacién de tramites y servicios del Sisterna para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 23/10/2023,

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024,

7.0 REGISTROS
7.1 F-DIFBI-DAF-01 Formato de formato de forma valorada.
7.2 DF-TR-DIF-DI-CD-04 Diagrama de Flujo del Precedimiento de Transporte a Personas

con Discapacidad.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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4.4.19 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE “iﬁ:ﬁ;;ﬁ'ﬂﬁ“
TRANSPORTE INCLUSIVO DISCAPACIDAD
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-DIF-DI-CD-05 EMISION: 09-DIC-2024
| -

1.0 OBJETIVO

Brindar servicio de transporte a personas que presenten movilidad reducida y en
situacién prioritaria y que puedan transportarse de manera comoda, accesible y
segura a recibir sus terapias en lag instalaciones del centro de rehabilitacion integral
municipal (CRIM).

2.0 ALCANCE

A toda la poblacidn benitojuarense que presente inmovilidad reducida y se
encuentre en estado de vulnerabilidad econdmica.

I.0 RESPONSABILIDADES

372 TRABAJADOR (A) SOCIAL
321 Solicitar el Servicio de Transporte Inclusivo y proporcionar datos del usuario.

33  AUXILIAR ADMINISTRATIVO (A)

331 Agendar servicio y comunicarle al Trabajador (a) Social la ruta, la fecha y hora del
servicio,

332 Requisita el Formato F-DIFB]-DSS-CAD-16.

333 Informar al chofer fecha, horario y ruta.

1.5 CHOFER
3.41 Brindar el servicio.

4,0 DEFINICIONES

CRIM: Centro de Rehabilitacién Integral Municipal.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Solicita el servicio de transporte inclusivo con elfla
Usuario Trabajador{a) Social de Centro de Rehabilitacion
Integral Municipal (CRIM).
2 Trabajador{a) Se comunica con elfla Auxiliar Administrativela)
Social para solicitar el servicio de transporte inclusivo y le
proporciona datos del usuario.
z Auxiliar Se comunica con el auxiliar administrativo para
Administrativola) solicitar el servicio de transporte inclusivo y le
proporcione datos del usuario
Requisita el formato de hoja diaria de servicio de
transporte inclusive F-DIFBI-D55-CAD-1&,
Informa al/fa la chofer fecha, horario y ruta.
& Trabajador(a) Social Proporciona la fecha vy la hora al usuario en donde
le brindaran el servicio.
g Chofer Acude al domicilio del usuario v le brinda el servicio,
& Usuario Recibe servicio.
T Finde
Procedimiento.

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el periédice oficial del Estado de Quintana Roo el

31/071990.

6.2 Reglamento Interior del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benite Juirez, publicado en el perigdico oficial del Estado de Qumtﬂna Roo el

13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites v servicios del Sistema para el Desarrollo

Integral de |a Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023,

6.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia, validado

por el IMDAI el 17/01/2024.
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7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBI-DSS-CAD-16 formato de hoja diaria de servicio de transporte inclusive.
7.2 DF-TR-DIF-DI-CD-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Servicio De Transporte

Inclusive.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION @ REVISION RAZO - FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL N DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
MSA ol A 09-DIC-2024
| 2024-2027T
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4.4.20 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
COORDINACION DE
PH‘QCED!H'EHTP DE PRUEEBA TR LA
PSICOMETRICA DISCAPACIDAD
REVISION: 01 c6DICO: P-TR-DIF-DI-CD-06 EMISION: 09-DIC-2024 |

1.0 OBJIETIVO

Evaluar de manera integral a personas que presentan algun rezago a nivel
académico o sospecha de discapacidad intelectual; brindando herramientas para un
diagndstico v tratamiento, oportuno y eficaz.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que presente algun rezago a nivel académico o
alguna discapacidad intelectual; y desee un diagndstico.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 RECEPCIONISTA
311 Agendar y registrar la cita solicitada e informa al usuario de la fecha, hora.
321 Informar los requisites y la cuota de recuperacion.

3.2 PSICOLOGO [A)

321 Realiza una entrevista clinica a los padres/tutores del/de la menor vy requisita el
formato de hoja diaria de atencién a la discapacidad y el formato de consentimiento
informadao.

322 Requisitar el formato F-DIFEI-DSS-CAD-07 v el formato F-DIFB]-D5S5-CAD-09.

3312 Realiza la prueba psicométrica aplicando el formate F-DIFB)-DS5-CAD-08,

321 Entrega el formato de prueba psicométrica.

3.2 CAJERA(O) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
2.2 Proporcionar el formato F-DIFB]-DAF-O1.
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4.0 DEFINICIONES

CRIM: Centro de Rehabilitacion Integral Municipal.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario (a) Acude Al Centro de Rehabilitacion Integral
Municipal (CRIM) a solicitar wuna prueba
psicométrica.
2 Recepcionista Agenda cita de acuerdo a la disponibilidad, registra
el horario y la fecha en la que se atendera al usuario,
- Le proporciona los reguisitos.
3 Usuario (a) Se presenta el dia de la cita.
& Recepcionista Le informa al wusuario sobre la cuota de
recuperacion.
5 Usuario (a) Cubre la cuota de recuperacién.
& Cajerofa) Le proporciona el formato de forma valorada F-
Coordrucin de Fecumncs Financicron) DIFBJ"DAF'G]-
7 Usuario (a) Presenta formato de forma valorada F-DIFEI-DAF-
01 alfa la Psicologola).
& Psicdlogola) Realiza una entrevista clinica a los padres o tutores
del/de la menor,
-Requisita el formato de hoja diaria de atencidén a la
discapacidad F-DIFRI-D55-CAD-07 v el formato de
consentimiento informado F-DIFBI-DSS-CAD-09,
-Agenda cita para realizar las pruebas
psicométricas alfa la menor.
9 Usuario (a) Se presenta el dia y hora solicitados con elfla menor.
(10 P,r;i_-:-;jh:.gu{aj Realiza la prueba psicométrica aplicando el formato
de evaluacidn psicoldgica F-DIFBI-DSS-CAD-08
Le informa la fecha para entrega de la psico metr[a
al usuario.
Si el psicdlogola) determina que se requiere realizar
otra prueba, se agenda otra cita [iral paso 9], |
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
L Usuario (a) se presenta por el resultado de la psicometria.
12 Psicdélogola) Entrega el formato de prueba psicométrica F-DIFBJ-

D55-CAD-10.

13 Fin de
Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
/07990,

6.2 Reglamento Interior del Sisterma para el Desarrolie Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacién de tramites v servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBI-D55-CAD-07 Formato de hoja diaria de atencion a la discapacidad.

7.2 F-DIFBJ-D55-CAD-08 Formato de evaluacion psicologica,

7.3 F-DIFBJ-D55-CA0-08 Formato de consentimiento informadao.

7.4 F-DIFBI-D55-CAD-10 farmato de prueba psicométrica.

7.5 F-DIFE]-DAF-01 Formato de forma valorada.

7.6 DF-TR-DIF-DI-CD-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Prueba Psicométrica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
m =

_ N/A S O4D0T M/A 09-DIC-2024 _I
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4&.4.21 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE ATENCION A LA
DISCAPACIDAD DISCAPACIDAD
REVISION: O1 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CD-07 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVOD
Expedir un decumento oficial que acredite la discapacidad temporal del usuario.
20 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que acuda a solicitar un certificade de
discapacidad y que acredite la misma.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
3.1 verifica decumentacicn.
3.2.1 Elabora el formato F-DIFRI-DSS-CAD-TI y entrega al usuario.

3.2 RECEPCIONISTA
3.2.1 Proporcionar la informacién y los requisitos al usuario,
322 Recibir la documentacién vy verificar que esté completa.

3.3 SECRETARIA (O]

3.3 Recibir y turnar documentacién a la Coordinacion de Atencién a la Discapacidad.
332 Realizar el formato de Solicitud para Credencial de Discapacidad.

333 Elaborar el formato de credencial de Discapacidad y entregar al usuaro.

234 Llenar el formato de Control de Registro de Credenciales para personas con
Discapacidad.

3.4 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
3.4 Entrega formato F-DIFBJ-DAF-01.
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4.0 DEFINICIONES

CRIM: Centro de Rehabilitacion Integral Municipal.
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPONSAEBLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Acude al Centro de Rehabilitacion Municipal
Usuario (a) Integral (CRIM) a Solicitar un Certificado de
Discapacidad.
2 R Recibe al usuario v le proporciona la informacisn y
Recepcionista log requisitos. g
2 Lsuario [a) Presenta la documentacién.
& Verifica que la documentacion esté completa, y
: canaliza con la/el secretarialo) de la Coordinacion
Recepcionista de Atencidn a la Discapacidad, de lo contrario se |e
informa v finaliza el procedimiento (Paso 15).
5 Usuario {a) Se presenta con la documentacion completa a lafel
secretaria(o).
= Secretarialo) Recibe v turna documentacian.
T Verifica documentacion.
Coordinacion de
Atencion a la Si cumple con la documentacion requerida,
Discapacidad instruye a lafel secretaria(o) se cubra la cuota de
recupearacion.
8 Secretarialo) Informa al usuario cubra la cuota de recuperacion.
9 3 e
Usuario (a) Cubre la cuota de recuperacion.
10 Cajero|a) Entrega formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-
|Comdraciin ds Becunos Firanckenca) ":ﬂ.
n . Entrega a la/el secretarialo) el formato de forma
Usuaric (a) valorada F-DIFBI-DAF-01,
12 < Cariale) Inferma alfa la Coordinador (a) del area que lacuota
el recuperacion fue cubierta.
13 Coordinacion de f i o i
Ntar ol [ Elabora el formato de certi |cia:!r.= deﬁlscapac dad F-
Discapacidad DIFBI-D55-CAD-T ¥ entrega al usuano
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PASDO RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
14 ; Recibe formato de certificado de discapacidad F-
Usuario (a) DIFRI-DSS-CAD-TL.
15 Fimn de
Procedimiento.

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicade en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
/07990,

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/00/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites v servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBI-DS5-CAD-T Formato de certificado de discapacidad.
7.2 DF-TR-DIF-DI-CD-07 Diagrama de Flujo del Procedimiente de Certificado de
Discapacidad.

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

o
REVISION | REVISION " EECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION gyt
i ol —
M 2024-2027 N/A 09-DIC-2024 |
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4.4.22 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
= |
PROCEDIMIENTO DE CREDENCIAL PARA “iﬁgﬁ;‘fgﬁf’gﬁ |
PERSOMNAS CON DISCAPACIDAD DISCAPACIDAD |
REVISION: 01 CODICO: P-TR-DIF-DI-CD-08 EMISION: 02-DIC-2024

1.0 OBIJETIVD
Expedir una credencial que acredite la discapacidad temporal del usuario.
2.0 ALCANCE

A toda la poblacion benitojuarense gque acuda a solicitar una credencial para
personas con discapacidad v que acredite la misma.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
311  Verificar documentacion y autorizar el procedimiento.

3.2 SECRETARIA (O]
331 Elaborar formato F-DIFBJ-DSS-CAD-12.
232 Elaborar el llenado de los formatos F-DIFBI-DSS-CAD-14 v F-DIFBI-DSS-CAD-13,

3.2 RECEPCIONISTA
321 Proporcionar la informacién vy los requisitos al usuario.
322 Recibir, verificar |la documentacion v turnar a la Coordinacidn.

4.0 DEFINICIONES

CRIM: Centro de Rehabilitacion Integral Municipal.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Acude al Centro De Rehabilitacion Municipal
Usuario (a) Integral (CRIM) a tramitar la credencial para
personas con discapacidad,.
2 o IO Recibe al wusuario, proporciona informacion y
Recepcionista requisitos.
= Usuario (a) Presenta docurmentacicn.
4 f T Verifica que la documentacidon esté completa y
it canaliza con lafel Secretariaja).
5 < - Recibe y turna decumentacién a la Coordinacion de
Mcrataniia) Atencion a la Discapacidad.
& Verifica documentacitn.
Coordinacion de Si cumple con la documentacion requerida,
Atencion a la autoriza credencial.
Discapacidad
Solicita a la/el Secretaria(o) elabore el formato de
credencial de discapacidad F-DIFBI-DS5-CAD-12.
7 Realiza el llenado del formato de solicitud para
credencial de discapacidad F-DIFBI-DSS-CAD-14.
Elabora formato de credencial de discapacidad F-
secretariao) DIFBI-DSS-CAD-12 y entrega al usuario.
Realiza el llenado del formato de control de registro
de eredenciales para personas con discapacidad F-
CHFBI-DSS-CAD-13,
a8 Recibe el formato de credencial de discapacidad F-
Usuario [a) DIFBI-DSS-CAD-12.
E Fin de
Procedimiento.
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juidrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
3/07M1990.

6.2 Reglamento Interior del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicade en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/00/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacién de tramites v servicios del Sisterna para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBI-DS5-CAD-12 Formato de credencial de discapacidad.

7.2 F-DIFBI-D55-CAD-13 Formato de control de registro de credenciales para personas con
discapacidad.

7.3 F-DIFB]-DS5-CAD-14 Formato de solicitud para credencial de discapacidad.

7.4 DF-TR-DIF-DI-CD-08 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Credencial para
Personas con Discapacidad.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION RAZ LA U MA EICACION FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL ON DE wn han] = ACTUALIZACION
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%.%.23 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO DE ﬂﬁ:ﬁ;ﬁ;ﬁf’:ﬁ
DISCAPACIDAD PERMANENTE DISCAPACIDAD
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-DIF-DI-CD-09 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Expedir un documento oficial que acredite la discapacidad permanente del usuario.
2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que acuda a solicitar un certificado permanente
para personas con discapacidad y que acredite la misrma.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 COORDINACION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
3.1.1 Verificar la documentacidn y autorizar el proceso.

3.2 RECEPCIONISTA

321 Proporcionar la informacion y los requisitos al usuario,
3.2.2 Recibir la documentacion y verificar que esté completa.
323 Canalizar al usuario con la secretaria.

3.3 SECRETARIA (O)
3.3 Turnar documentacion a la Coordinacion de Arencidn a la Discapacidad.
232 Elaborar formato F-DIFB)-DSS-CAD-15 y entregar al usuario.

4.0 DEFINICIONES
CRIM: Centro de Rehabilitacion Integral Municipal.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario (a) Acude al Centro de Rehabilitacion Municipal
Integral [CRIM)} a Tramitar el Certificado de
Discapacidad Permanente. |

2 Recepcionista Recibe al wusuario proporciona informacidén vy
requisitos.

3 Usuario (a) Presenta docurmentacion,

& Recepcionista Verifica que la documentacion esté completa vy
turna documentacidén a la Coordinacion de
Atencién a la Discapacidad.

5 Coordinacion de Verifica docurmentacion.

Atencion a la

Discapacidad Si cumple cen la decumentacién requerida,
autoriza L] certificado de discapacidad
permanente.

6 Secretaria(o) Elabora el formato de certificado de discapacidad
permanente F-DIFBJ-DSS-CAD-15 y entrega al
usuario.

7 Usuario (a) Recibe documento.

B Fin de

Procedimiento.

6.0 REFEREMNCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/071990.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Jusrez. publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo o
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacién de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23N10/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.




COMGo Mp‘Dq F‘ Dl-ﬂ]

FECHA DE 09 DIC 2024
MUNICIPIO OE ERISICN:
&@ BENITO JUAREZ o
"# LT T | e —— YERSIDM:
PAGIMNA &60 DE 538

7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBI-D55-CAD-15 Formato de certificado de discapacidad permanante.
7.2 DF-TR-DIF-DI-CD-09 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Certificado de
Discapacidad Permanente.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ o oo
1 M/A o -5:4_3':&. 09-DIC-2024
2024-2027 i
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%&.%4.2% DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE ATENCION COORDINACION DE SALUD |
PSICOLOGICA MENTAL
: REVISION: 01 CODICD: P-TR-DIF-DI-CS-01 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBIETIVO

Brindar atencién y orientacién psicolégica, asi comno herramientas que garanticen |a
galud emocional y una mejor calidad de vida.

2.0 ALCANCE
A toda la poblacion benitojuarense que quiera y requiera atencidn psicolégica.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 PSICOLOGO (A)

312 Propercionar la atencién psicolégica que requiera la ciudadania que acude a las
instalaciones del SMDIFB], a través de consultas individuales yfo grupos terapéuticos.
31.3 Brindar atencién psicolégica al usuario.

31.4 Realizar el llenado del formato de historia clinica de Atencion Psicologica y el Formato
de referencia de Atencidn Psicoldgica.

315 Entregar el formato de Credencial para Control de Seguimiento de la Atencion
Psicolagica (CARMNET).

3.3 SECRETARIA (O]
3.3.] Proporcionar informacion al usuario sobre el servicio.
33.2 Recepcionar recibo de pago.

3.4 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
351 Realizar el formato d Forma Valorada y entregar al usuario.




e

4.0 DEFINICIONES

cAbita MP-DIF-DI-01

FECHA DE 09 DIC 2024
MU MKICETLD i EM|5|[‘_!|H:
BENITO JUARE o
USTANE O e s e VERSION:
PAGINA: &id DE 538

SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario (a) Acude al DIF a solicitar el servicio de terapia
psicologica en la Coordinacién de salud mental.

2 Secretarialo) Recibe al usuario y proporciona informacian sobre
el servicio.

Indica al usuario cubrir la cuota de recuperacian,
3 Usuario (a) Cubre cuota de recuperacion.
“ Cajero(a) Elabora formato de Forma valorada F-DIFBJ-DAF-
[Coordinacién de 01 ¥ entrega al usuario.
Recursos
Financieros)

5 Usuario (a) Se presenta en la Coordinacion de Salud Mental con
lafel secretariafo) v presenta la forma valorada.

B Secretarialo) Recibe formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01.
Le indica pase a la sala de espera para aguardar su
turno.

7 Usuario (a) Espera su turno.

B Psicdlogola) Recibe al usuario y brinda la terapia psicoldgica.
Realiza el llenado del formato de historia clinica de
atencién psicolégica F-DIFB)-DSS-CSM-03 v el
formato de referencia general de atencién
psicoldgica F-DIFB]-DSS-CSM-02.

Entrega el formato de credencial para control de
seguimiento de la atencién psicoldgica [carnet) F-
DIFBI-DSS-CSM-01,

==
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
=] Usuario (a) Recibe el servicio y carnet F-DIFB)-DS5S-C5M-01,
10 secretaria La informacién se resguarda vy se integra a un
archivo en fisico.
n Fin de
Procadirmiento,

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
31fo7h920.

6.2 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Jusrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/20235.

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistema para el Desarrolio
integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Reo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

71 E-DIFRI-DSS-CSM-01 Formato de credencial para control de seguimiento de |a
atencion psicolégica (carnet).

745  E-DIFRI-DS5-CSM-02 Formatoe de referencia general de atencién psicologica.

7%  F-DIFBI-DSS-CSM-03formato de historia clinica de atencion psicoldgica.

74  F-DIFBI-DAF-O1Formato de Forma valorada.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION R TR A
o ik
-DIC-=2
N/A | zﬂg-ﬁ&ﬂﬁ ) MA | 09-DIC DE:’-_ %
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4%.4.25 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE ATENCION COORDINACISN DE SALUD |
PSIQUIATRICA MENTAL
REVISION: O cODIGO: P-TR-DIF-DI-CS-02 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar atencién a los usuarios gue necesiten valoracion, diagnaéstico y tralamiento
psiquiatrico con la finalidad de mejorar su calidad de vida,

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que gquiera ¥ requiera de esta atencion
psiquiatrica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 PSIQUIATRA

311 Brindar atencion psiquidtrica al usuario.

312 Realizar el llenado de los formatos F-DIFBI-DS5-C5M-06 y F-DIFB]-DSS-CSM-05,
313 Requisitar el formato F-DIFBI-DSS-CSM-04 y entregar al usuario.

3.2 SECRETARIA (O)
321 Proporcionar informacién al usuario sobre el servicio.
3.22 Recibir formato de forma valorada F-DIFB]-DAF-OL

3.6 CAJERO [A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
351 Requisitar formato de forma valorada F-DIFBJ-DAF-01 y entrega al usuario.

&.0 DEFINICIONES

SISTEMA MUNICIPAL DIF BENITO JUAREZ
Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD RESPOMNSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 LUsuario (a) Acude al Sistema DIF a solicitar el servicio de
atencion psiquidtrica en la Coordinacién de Salud
Mental. —= e =

2 cecretarialo) Recibe al usuario vy proporciona informacién scbre
el servicio.

Indica al usuario realizar cubrir la cuota de
recuperacion correspondiente del servicio con elfla
cajeralal.

3 Usuario (a) Cubre monto de la cuota de recuperacion.

& Cajerola) Requisita formato de forma valerada F-DIFBI-DAF-

[Coordinacion de 01y entrega al usuario.
Recursos
Financieros)

5 Usuario (a) Se presenta en la coordinacién de salud mental con
la/el secretarialo) v presenta el formato de forma
valorada F-DIFB]-DAF-01.

[ Cecretarialo) Recibe formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01
por concepto de cuota de recuperacién.

Le indica pase a la sala de espera para aguardar su
turno,

7 Usuario (a) Espera su turno hasta que el/la psiguiatra le indigue
pasar al consultorio. =

B Psiquiatra Recibe al usuario y brinda la atencién psiguiatrica,
Realiza el llenado del formato de historia clinica de
atencién psiquiatrica (carnet) F-DIFB1-DSS-CS5M-06
Y El formato de referencia general de atencién
psiguiatrica F-DIFB]-DS5-CSM-05.

Requisita el formato de credencial para control de
seguimiento de |a atencion psiquiatrica (carnet) F-
DIFB]-DS5-C5M-0D4 vy entrega.

9 Usuario (a) Recibe el servicio y carnet F-DIFBJ-DS5-CSM-04.
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PASO RESPONSAELE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 secretaria La informacidn se resguarda y se integra a un
archivo en digital
n Fin de
Procedimiento.

REFEREMNCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estade de Quintana Roo el

31/071990.

6.2 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juirez, publicado en el peridédico oficial del Estado de Quintana Roo el

13/01/2023.

6.3 Lineamientos para |la prestacion de tramites y servicios del Sisterna para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juirez, Quintana Roo 2310/2023,
6.4 Manual de Organizacidn del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado

por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 RECISTROS

7.1 F-DIFB)-D55-C5M-04 carnet.
7.2 F-DIFBJ-DSS-CSM-05 Formato de referencia general de atencion psiquiatrica.
7.3 F-DIFB)-D55-CSM-06 Formato de historia clinica de atencién psiguiatrica.

T4 F-DIFBI-DAF-01 Formato de forma valorada.
7.5 DF-X000- XXX -XX Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencion Psiguiatrica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISIOM | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | 0 o0 oo
o
NJA ik /A 09-DIC-2024
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PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
(10 cecretaria La informacion se resguarda y se integra a un

archivo en digital

mn Fim de
Proecedimiento.

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerde de Creacién del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periodico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/071990,

6.2 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023,

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites vy servicios del Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 RECGISTROS

7.1 F-DIFB]-D55-C5M-0 carnet.

7.2 F-DIFB1-D55-C5M-05 Formato de referencia general de atencion psiquiatrica.

7.3 F-DIFB]-D55-CSM-06 Formato de historia clinica de atencidn psiguiatrica.

T4 F-DIFB)-DAF-01 Formato de forma valorada.

7.5 DF-XX00-XXX-XX Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencidn Psiquiatrica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION = REVISION , FECHA DE
ANTERIOR. | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
ol
N/A s vy N/ & 09-DIC-2024
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4.4.26 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE ATENCION MEDICA COORDINACION DE
GENERAL SERVICIOS DE MEDICOS
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CM-01 EMISION: 02-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar atencion meédica general y accesible a la ciudadania.
2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que acuda a solicitar atencién médica general.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 MEDICO GENERAL DE LA COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD DEL SMDIF
311 Brinda atencion médica y pediatrica.

3.2 Requisitar los formatos F-DIFBJ-DSS-CSEM-01 v F-DIFBI-D5S-CSEM-04,

313 Expide formato de receta medica F-DIFBI-DSS-CSEM-03.

3.2 ENFERMERA (O) (COORDINACION DE SERVICIOS)
221 Realizar la toma de signos vitales v antropometria del usuario,

33 CAJERO (A) (JEFATURA DEL AREA DE INGRESOS)
331 Requisitar formato de forma valorada F-DIFB1-DAF-01 y entregar al usuario.

4.0 DEFINICIONES
NSA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Lisuario [a)

Se presenta en la Coordinacion de Servicios
Médicos para solicitar el servicio de atencion
meédica general.

Cubre la cuota de recuperacion.

Cajero(a)
[Jefatura de Area de
Ingrescs)

Requisita formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-
01 y entrega al usuario.

Usuario [a)

Se presenta con lalel enfermeralo) y entrega
formato de forma valorada F-DIFBJ-DAF-01.

Enfermeralo)

Recibe formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-0.

Realiza la toma de signos vitales y antropometria
del usuario.

Usuario [a)

Espera su turno hasta que el médico le indique
pasar al consultorio.

Médico

Recibe al usuario v brinda la atencidn médica
general.

Requisitar formato de hoja diaria de atencion
médica general F-DIFB]-DS5-CSEM-01 y el formato
de evolucion de atencion médica F-DIFBJ-D55-
CSEM-04.

Expide formato de receta rédica F-DIFB)-D55-
CSEM-03 cuando el wusuario requiera algdn
medicamento.

En el caso de que el usuario requiera ser
canalizadofa) a otra instancia, se requisita el
formato de referencia general de atencién meédica
F-DIFBJ-DSS-CSEM-02.

Lsuario (a)

Recibe el servicio.
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B Enferrmera La informacién se resguarda y se integra a un |

archivo en fisico.

9 Fin de
Procedimiento.

REFEREMNCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicade en el perigdico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/07M990.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el peridgdico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023,

&.3 Lineamientos para la prestacién de tramites v servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7. F-DIFB]-DSS-CSEM-01 Formato de hoja diaria de atencion medica general.

72 F-DIFB)-D5S-CSEM-0Z Formato de referencia general de atencion médica.

7.3 F-DIFB]-DS5-CSEM-03 Formato de receta médica.

7.4 F-DIFBI-D55-CSEM-04 Formato de evolucion de atencién médica.

7.5 F-DIFBJ-DAF-01 Formato de forma valorada.

7.6 DF-TR-DIF-DI-CM-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencion Medica
Ceneral.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISIGN | REVISION : FECHA DE
RAZO MA MODIFICACION
ANTERIOR | ACTUAL R P L. ACTUALIZACION
WA a1 NJA 09-DIC:2024 |
2024-2027
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4.4.2'7T DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

COORDINACION DE
ATENCION DENTAL SERVICIOS DE MEDICOS

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CM-02 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar serviclo de atencidon dental, con la finalidad de solucionar problemas
bucodentales, asi como cencientizar a la ciudadania de la importancia y necesidad
de cuidar su salud a través del seguimiento y prevencion,

2.0 ALCAMCE

A toda la poblacién benitojuarense que acuda a solicitar atencion médica general,
pedidtrica y/o dental.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.2 DENTISTA

3121 Realizar valoracién vy brindar atencion dental

332 Realizar el llenado de los formatos -DIFB]-DS5-CSEM-05, F-DIFBI-DS5-C5EM-06
F-DIFB]-DSS-CSEM-0T.

33 CAJERO (A) (JEFATURA DEL AREA DE INGRESOS)
3.4 Elaborar formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01 y entregar al usuario.

4.0 DEFINICIONES
N/A,

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario (a) Se presenta a la coordinacidn de servicios medicos
a solicitar el servicio de atencién dental.
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PASDO RESPOMSAEBLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2 Dentista Realiza una valoracion y se le solicita cubrir la cuota
de recuperacion.

3 Usuario (a) Cubre la cuota de recuperacion.

& Cajero(a) Elabora formato de forma valorada F-DIFBJ-DAF-01

(Jefatura de Area de |y entrega.
Ingresos)

5 Usuario (a) Se presenta con elfla dentista y entrega formato de

forma valorada F-DIFBI-DAF-01.

& Dentista Realiza el llenado del formato de hoja diaria de
atencion dental F-DIFB)-DS55-CSEM-07, el formato
de consentimients informado de procedimientos
cdontolégicos F-DIFBI-D5S-CSEM-05 v el formato
de referencia general de atencicn dental F-DIFBJ-
DSS-CSEM-06.

Le brinda |la atencién.
7T Usuario (a) Recibe el servicio,

B Fin de

Procedimiento

6.1 Acuerdo de Creacion del Sisterma para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/071990.
6.2 Reglamento Interior del Sisterna para el Desarrollo Integral de la Farnilia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el periddice oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sisterna para el Desarrollo

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado

por el IMDAI el 17/01/2024.
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7.0 REGISTROS

71 F-DIFBJ-DSS-CSEM-05 Formato de consentimiento informado de procedimientos
odontolégicos.

7.2 F-DIFB1-D55-CSEM-06 Formato de referencia general de atencién dental.

7.3 F-DIFBI-DS5-CSEM-07 formato de hoja diaria de atencion dental.

7.4 F-DIFBJ-DAF-01 Formato de forma valorada.

7.5 DF-TR-DIF-DI-CM-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencién Dental.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

| REVISION | REVISION ; FECHA DE
TEmOR | TatUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ criyali7aciON
o |
-DIC-202
NIA | 20242027 b Bt ':’
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4.4.28 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

I
COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE EXTRACCION DENTAL | .. ouicioc oF MEDICOS

REVISION: 0 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CM-03 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar servicio de atencion dental, con la finalidad de solucionar problemas
bucodentales, asi como concientizar a la ciudadania de la importancia ¥ necaesidad
de cuidar su salud a través del sequimiento y prevencion.

20 ALCANCE

A toda la poblacidn benitojuarense que acuda a salicitar una extraccion dental.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DENTISTA
311 Realiza valoracion y brinda atencion dental.
312 Requisitar los formatos F-DIFBI-DSS-CSEM-05 y F-DIFB]-DS5-CSEM-07

3.2 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS) _
3.21 Elaborar formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-O1 y entregar al usuario.

&0 DEFIMICIOMNES
&1 Sisterna Municipal DIF Benito Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral para la Familia de Benito Juarez

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

['ﬁnsn RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| 1 Usuario [a) Se presenta a la Coordinacién de Servicios Médicos
| a solicitar el servicio de extraccien dental,




=

M
=

CODCD MP-DIF-D-01
FECHA DE 09 DIC 2024
MUNICIEEG: O ERAISICN
BENITO JUAREZ ol
P I LT - T e —p— VERSIGM:
PACIMA: 484 DE 538

PASO| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
|2 Dentista Realiza una valoracion v derivado del resultado de
la misrna solicita cubrir la cuota de recuperacion, de
lo contrario se le informa y finaliza el procedimiento
[FPaso B).
3 Usuario [a) Cubre la cuota de recuperacian.
4 Cajerol(a) Elabora formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01
(Jefatura de Areade |y entrega.
Ingresos)

] Usuario (a) S¢ prasenta con elfla dentista y entrega forrmato de
forma valerada F-DIFBI-DAF-01.

L& Dentista Requisita o formato de hoja diaria de atencién
dental F-DIFB]-DSS-CSEM-07 v el formato de
consentimiento informado de procedimientos
ocdontolégicos F-DIFBI-DS5-CSEM-0O5,

| Le brinda la atencion. -
7 Usuario (a) Pecibe el servicio,
| |
'8 Dentista La informacion se resguarda vy se integra a un
I archivo en fisico.
|19 Fin de

Procedimiento.

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
IVOTN90.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el perigdico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Linearmientos para la prestacién de tramites v serviclos del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado

por al IMDAI el 17/07/2024,
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7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFB)-DSS-CSEM-05 Formate de consentimiento informado de procedimientos

odontoldgicos.

7.2 F-DIFBI-DSS-CSEM-07 formato de hoja diaria de atencion dental.

7.3 F-DIFBJ-DAF-01 Fermato de forma valorada

7.4 DF-TR-DIF-DI-CM-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Extraccion Dental.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION  REVISION FECHA DE
ANTERIOR  ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ot 0 17 aci6N
N/A o1 N/ 09-DIC-2024
‘ 2024-2027 |
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4&.4.29 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE CURACION ZOE dRfARPIne TIE WMADIEOE
REVISION: 01 cODICO: P-TR-DIF-DI-CM-04 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar servicio de atencién dental, con la finalidad de solucionar problemas
bucodentales, asi como concientizar a la ciudadania de la importancia y necesidad
de cuidar su salud a través del seguimiente ¥ pravencion.

2.0 ALCANCE
A toda la poblacion benitojuarense que acuda a solicitar una curacion zoe.
3.0 RESPONSABILIDADES

33 DENTISTA

311 Realiza valoracidn vy brinda atencian dental.

312 Requisitar los formatos F-DIFB]-D55-CSEM-03 ¥ F-DIFBJ-DSS-CSEM-07F
3.2 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)

3271 Elaborar formato de forma valorada F-DIFB]-DAF-01 y entregar al usuario.

4£.0 DEFINICIONES
4. Sistema Municipal DIF Benito Juarez

Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral para la Familia de Benito Judrez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario (a) Se presenta a la Coordinacidn de Servicios Médicos
a solicitar el servicio de curacion Toe.

P Dentista Realiza una valoracion y derivado del resultado de
la misma solicita cubrir la cuota de recuperacion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Usuario [a) Cubre la cuota de recuperacian.
| & Cajerola) Elabora farmate de forma valorada F-DIFBI-DAF-01
{Jefatura de Area de | y entrega.
Ingresos)

5 Usuario (a) | 5¢ presenta con elfla dentista v entrega formato de

| forma valorada F-DIFBI-DAF-0.

& Dentista Requisita el formate de hoja diaria de atencién
dental F-DIFB]-DSS-CSEM-07 vy el formato de |
consentimiente inforrmado de procedimientos
ocdontolégicos F-DIFB]-DSS-CSEM-05.

: Le brinda la atencion.

7 Usuario [a) Recibe el servicio.

B Dentista La informacion se resguarda y se integra en un
archive en fisico

= Fir de

Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacidn del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipla
de Benito Juirez, publicado en el periodico oficial del Estado de Quintana Roo al
3/071990.

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicade en el periddice oficial del Estade de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacién de tramites y servicios del Sistermna para el Desarrolio
Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sistemna para el Desarrolle Integral de la Familia, validado
por el IMDAl el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

71 F-DIFBI-D55-CSEM-05 Formato de consentimiento informadeo de| procedimientos
adontolégicos,

772 F-DIFBI-DSS-CSEM-0T formato de hoja diaria de atencién dental.

73 F-DIFB]-DAF-01 Formato de forma valorada

7.4 DF-TR-DIF-DI-CM-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Curacion Zoe.
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REVISION: 01 cODICO: P-TR-DIF-DI-CM-05 EMISION: 02-DIC-2024
— |
ELABORO REVISO | AUTORIZO | VA Linh
Dra. Brenda C. Minelia del C. Doris Lic. Ba rt_:wara
Michelle Rojas Rosario Marizol Sendo Jackeline _
Lopaz Villanueva Rodriguez Iturraide Ortiz
wilar _
Coordinadora de - Directora Directora
Servicios Coordinadora Gencral del Ce nﬂ_ral del
Medicos de Planeacion Sistema para . Instituto
y Evaluacion el Desarrollo Municipal de
Integral de la Desarrollo
Farmilia Administrative
e Innovacion
e ——  — )




CODICO MP-DIF-DI-01

FECHA DE 09 DIC 2024
HMUKNICTIPFIOQ DE EMISION
. BENITO JUAREZ o
L L L WERSH M
A IMA £493 DE 538

%4.4.30 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE EXTRACCION COORDINACION DE
DECIDUO SERVICIOS DE MEDICOS
| REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CM-05 EMISION: 03-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar servicio de atencion dental, con la finalidad de selucionar problemas
bucodentales, asi como concientizar a la ciudadania de la importancia y necesidad
de cuidar su salud a través del seguimiento y prevencion.

2.0 ALCANCE
A toda la poblacion benitojuarense que acuda a solicitar la extraccion decidua.
I.0 RESPONSABILIDADES

1 DENTISTA
3111 Realiza valoracion y brinda atencion dental.
312 Requisitar los formatos F-DIFBJ-DSS-CSEM-05 v F-DIFBI1-DS5-C5EM-07

32 CAJERO [A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
321 Elaborar formato de forma valorada F-DIFBJ-DAF-01 y entregar al usuario.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Sistema Municipal DIF Benito Juarez
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral para la Familia de Benito Juarez

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESFPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i Usuario Se presenta a la Coordinacion de Servicios Médicos
! | a solicitar el servicio de extraccion decidus:
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PASD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Dentista Realiza una valoracion y derivado del resultado de
_ la misrma solicita cubrir la cuota de recuperacicén.
| 3 Usuario (a) Cubre la cuota de recuperacion.
| 4 Cajero(a] Flabora formate de farma valarada F-DIFEI-DAF-O1
[Defatura de Areade | y entrega.
Ingresos)
5 Usuario [a) Se presenta con elfla dentista v entrega formato de
[ forma valorada F-DIFED-DAF-01,
| B Dentista Requisita el formato de hoja diaria de atencion
| dental F-DIFBI-DSS-CSEM-07 vy el formato de
| consentimiento  informado de procedimientos
f | odontologicos F-DIFB]-DSS-CSEM-05.
|
' Le brinda la atencion.
|7 Lsuariofa) Recibe el servicio.
a8 Dentista La informacion se resguarda y se integra en un
archivo en fisico
9 Fin de '
I Procedimiento.

6.0 REFEREMCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sisterma para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
31/071990,

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periodico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/00/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacién de tramites y servicios del Sistemna para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 2310/2023.

6.4 Manual de Crganizacion del Sistema para ¢l Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024. '
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7.0 REGISTROS

71 F-DIFBI1-DSS-CSEM-05 Formato de consentimiento informado de procedimientos
odontoldgicos.

72 F-DIFBI-DSS-CSEM-07 formato de hoja diaria de atencion dental.

7.3 F-DIFBI-DAF-01 Formata de forma valorada

7.4 DF-TR-DIF-DI-CM-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Extraccidn Declduo.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

| REVISION | REVISION | FECHADE

SRR RETORL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | oo el
A = . sy
N/A 20242027 ‘ _ N/A 09-CIC-2024
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4.4.31 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
DE TRAMITE Y SERVICIO

| ' |
COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE PROFILAXIS SERVICIOS DE MEDICOS ‘

‘ REVISION: 01 CADICO: P-TR-DIF-DI-CM-06 EMISION: 02-DIC-2024

1.0 OBJIETIVOD

Brindar servicio de atencién dental, con la finalidad de solucicnar problemas
bucadentales, asi como concientizar a la ciudadania de la impertancia y necesidad
de cuidar su salud a través del seguimiento y prevencion.

2.0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarenss que acuda a solicitar una profilaxis.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 DENTISTA

211 Realiza valoracién y brinda atencidn dental.

312 Regquisitar los formatos F-DIFBJ-DS5-CSEM-05 ¥ F-DIFB1-D5S5-CS5EM-07

3.2 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
321 Elaborar formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01 y entregar al usuario.

4.1 DEFINICIONES

4.1 Sisterna Municipal DIF Benito Judrez
Sisterna Municipal para el Desarrollo Integral para la Familia de Benito Juarez

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario (a) Se presenta a la coordinacién de servicios médicos |
a solicitar el servicio de profilaxis.

2 Dentista Realiza una valoracion y derivado del resultado de
la misma solicita cubrir la cuota de recuperacion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
| 3 Lsuario [a) Cubre la cuota de recupearacion.
I
& Cajero(a) | Elabora formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-O1
ICoordinacidon de Y entrega.
Recursos
Financieros)

g Usuario (a) Se presenta con elfla dentista y entrega formato de
forma valorada F-DIFEJ-DAF-0L.

& Dentista Requisita el formato de hoja diaria de atencion
dental F-DIFBI-DSS-CSEM-0F v el formato de
consentimiento  informado de procedimientos
odontoldgicos F-DIFB]-DSS-CSEM-05.

Le brinda |a atencién.

7 Lsuario [a) Recibe el servicio,

B Fin de

Procedimiento. B Y.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de |a Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el perigdico oficial del Estado de Quintana Roo ¢l
3071980,

6.2 Reglamenteo Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddice coficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023,

6.3 Linearnientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipic de Benito Juérez, Quintana Roo 2310/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024,

7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBI-DSS-CSEM-05 Formato de consentimiento infermado de procedimientos
odontoldgicos.

7.2 F-DIFBI-D55-CSEM-07 formato de hoja diaria de atencidn dental.

72 F-DIFBI-DAF-01 Farmats de farma valorada

7.4 DF-TR-DIF-DI-CM-0& Diagrama de Flujo del Procedimiento de Profilaxis.




ME-DIF-DI-01

CODeco
FECHA DE 09 DIC 2024
m MUNICI BN DE EMISION:
= = BENITO JUAREZ o
FRLTAM A S s i e VE SN
PRGN B0 DE 538

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

ANTERIOR ACTUAL

]
MAA 20D4-202T N/A 09-DIC-2024




CODICO MP-DIF-Di-01
EECHA DE 09 DIC 2024
MUNICIPIO DBDE EMISION:
BENITO JUAREZ ol
B L LT L Lt —— WERSICHM:
PALGENA: 501 DE 538

DHAGRARA IE FLUM GEL PROCED MIERTO:

PROFILAXIS
" COmACO: CF-TR-DIF-DI-CMDE | EMmsoM (1] | mevestee 05-DIC-2024
COORDINACION DE SERVICIOS DE METHOOS
flass =l L rels. ]
LISULARSCH DEMTSTA i O

s presens 8 b Coordiracksn a
ol ar & e,

-! B nllos W v loe aouen

e

Do cusila de feduier aciin

Ii

1 Clsod s M DIFEHOW Ry e 7 ey n

e
— )

4

Se presdras y ertregs formano T
I AL

AT | F-DFEL-OrSS- TS 005

Aealan  forrmatos  F-DAFEO DEE:
i - B o bl

l

|_n=c|u-u-|w1-.- o |
@0

Orirda 158 Fuisio

T




CODICD
; 2 FECHA DE
BE,;.-IEDIIUIEEIL EMISION:
P [Ty e et S — VERSICN
PAGIRA:

PROCEDIMIENTO DE CEMENTADO DE

PROTESIS DENTAL

MP-DIF-DI-01
09 DIC 2024
o1
502 DE 538

—
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4.4.32 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE CEMENTADO DE COORDINACION DE
PROTESIS DENTAL SERVICIOS DE MEDICOS
REVISION: 01 CODICO: P-TR-DIF-DI-CM-07 EMISION: 03-DIC-2024

1.0 OBJETIVOD

Brindar servicio de atencidén dental, con la finalidad de soclucionar problemas
bucodentales, asi como concientizar a la ciudadania de la importancia y necesidad
de cuidar su salud a través del seguimiento y prevencion.

2.0 ALCANCE

A teda la poblacion benitojuarense que acuda a solicitar un cementado de protesis
dental.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 DENTISTA

311 Realiza valoracion y brinda atencidn dental.
312 Requisitar los formatos F-DIFBI-DS5-CSEM-05 v F-DIFBJ-DSS-CSEM-OF

3.2 CAJERO [A) (JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
321 Elaborar formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01 v entregar al usuario,

4.0 DEFINICIONES

N/A
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ]
1 Usuario (a) Se presenta a la Coordinacidon de Servicios Médicos

a solicitar el servicio de cementado) de| pratesis
dental.
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PASD RESPONSABLE ' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Dentista ' Realiza una valoracion y derivada del resultado de
la misma solicita cubrir la cucta de recuperacion.
3 Usuario (a) Cubre la cuota de recuperacion.
“ Cajerola) Elabora formate de forma valorada F-DIFBJ-DAF-01
| (Coordinacitn de ¥ entrega.
| Recursos
| Financieros) |
g | Usuario [a) Se presenta con elfla dentista y entrega formato de
forma valorada F-DIFBJ1-DAF-01.

6 Dentista Requisita el formato de hoja diaria de atencidn
dental F-DIFB]-DS5-CSEM-07 v el formato de
consentimiento  informado de procedimientos
edontologicos F-DIFBI-DS5-CS5EM-05,

Le brinda la atencion.
7 Usuario (a) Recibe &l servicio,
a Fin de
Procedimiento.

6.0 REFEREMNCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdo de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el pericdico oficial del Estado de Quintana Roo el
307930,

6.2 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicado en el perigdico oficial del Estade de Quintana Roo ol
13/01/2025.

6.3 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistama para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por ol IMDA] el 17/Nf2024,

7.0 REGISTROS
7] F-DIFB]-D55-CSEM-05 Farmato de consentimiento informado de procedimientos

odontoldgicos.
7.2 F-DIFB]-DSS-CSEM-07 formato de hoja diarla de atencién dental.
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73 F-DIFBJ-DAF-01 Formato de forma valorada
7.4 DF- TR-DIF-DI-CM-0F Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cementado de Prétesis

Dental,

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

n
Mh 20943027 M A 08-DIC-2024
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COORDINACION DE

SERVICIOS DE MEDICOS

NUTRICIONAL
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4.4.33 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
DE TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE ATENCION ] COORDINACION DE
NUTRICIONAL SERVICIOS DE MEDICOS
REVISION: 0 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CM-08 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar atencion nutricional con la finalidad promover la salud, reducir el rlesgo de
desarrollar patologias relacionadas con la alimentacion y controlar enfermedades
especificas causadas por una ingesta excesiva o insuficiente de ciertos alimentos.

2.0 ALCANCE
Atoda la poblacion benitojuaranse que acuda a salicitar atencidn nutricional.
3.0 RESPONSABILIDADES

31 MEDICO
351 Recibir al usuario v brindar la atencién.
332 Requisitar el formato F-DIFB)-DSS-CSEM-08.

32 ENFERMERD [A)
321 Realiza la toma de signos vitales.
3.3.2 Recibir formato de forma valorada F-DIFBJ-DAF-01.

3.3 CAJERO (A) [JEFATURA DE AREA DE INGRESOS)
3.31 Elaborar el formato de forma valorada F-DIFEJ-DAF-01 y entrega al usuario,

4.0 DEFINICIONES

M
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario (a) Se presenta en la Coordinacion de Servicios |
Médicos a sollcitar una atencién nutricional.
| Cubre la cucta de recuperacion.
2 Cajerola) Elabora el formato de forma valorada F-DIFB1-DAF-
(Coordinacién de 01 v entrega al usuaria.
Recursos
Financieros)
3 Usuario [a) Se presenta con la enfermeralo) ¥ entrega el
formato de forma valorada F-DIFBI1-DAF-01.
| & Enfermerc Recibe formate de forrna valorada F-DIFBI-DAF-O1.
Realiza la toma de signos vitales.
Le indica pase a la sala de espera para aguardar su
turno.
5 Usuario (a) Espera su turno hasta que elfla nutridloge(a) le
indigue pasar al consultorio.
& Médico Recibe al usuario y brinda la atencidn.
Requisita el formato de hoja diaria de atencion
nutricional F-DIFB]-D55-CSEM-0E.
7 Usuario (a) Recibe el servicio.
8 Fin de
Procedimiento. B

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

61 Acuerdo de Creacién del Sisterma para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicade en el periddico oficial del Estade de Quintana Reoo el

IWO71920,

6.2 Reglamente Interior del Sisterna para el Desarrolio Integral de la Farniliat del Municipic
de Benito Judrez, publicade en el periodico oficial del Estado de Quintana Roo el

13/01/2023.

6.3 Lincamientos para la prestacion de tramites y servicies del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia del Municipic de Benito Juarez, Quintana Roo 23N0/2023,
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6.4 Manual de Organizacién del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 RECGCISTROS
7.1 F-DIFB]-D55-CSEM-08 Formato de hoja diaria de atencién nutricional.

T.2 F-DIFBI-DAF-01 Formato de farma valorada.

7.3 DF-TR-DIF-DI-CM-08 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Cementado de Pritesis
Dental.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION REVISION

FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

ACTUALIZACION

o1

MA 20242077 MN/A, C2-DIC-2024
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4.4.34 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

- COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO DE CERTIFICADO MEDICO SERVICIOS DE MEDICOS
REVISION: O CcODIGO: P-TR-DIF-DI-CM-09 EMISION: 02-DIC-2024

1.0 OBIETIVO
Hacer constar el estado de salud actual del usuario(a) a través de |a asistencia.
2,0 ALCANCE

A toda la poblacién benitojuarense que acuda a la Direccidn de Servicios de Salud a
solicitar un Certificado de Salud.

3.0 RESPONSABILIDADES

31 MEDICO
3.2.1 Recibir al usuario, verificar la documentacion y realizar un interrogatorio clinico.
2.2.2 Elabora formato F-DIFBJ-DSS-CSEM-09 y entrega al usuario.

3.2 ENFERMERA [O)
%3] Recibe formato de forrma valorada F-DIFBI-DAF-01 v verifica gue la documentacion
sea la correcta.

3.3.2 Realizar la toma de signos vitales y Antropometria del usuario.

3.3 CAJERO (A) (JEFATURA DE AREA DE INCRESOS)
3.4, Elabora formate de forma valorada F-DIFBI-DAF-01 y entrega al usuario.

4.0 DEFINICIONES
/A
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50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO nssnnmmf_[ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario {a) Sa presenta en la coordinacién de servicios
médicos para tramitar un certificade médico.

Cubre la cuota de recuperacion.

2 Cajerofa) | Elabora formato de forma valorada F-DIFB]-DAF-O]
(Coordinacian de v entrega al usuaric,
Recursos
Financieros)
L* Usuario (a) Se presenta con lafel enfermerala) v entrega
formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01,
4 Enfermero(a) Recibe formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01

y verifica que la documentacian sea la correcta.

Realiza la toma de signos vitales v antropometria
del usuario(al.

Le indica pase a la sala de espera para aguardar su |

turno. |
5 Usuario (a) Espera su turno hasta que el meédico le indiquei
pasar al consultorio.
6 Meédico Recibe al usuario, verifica la documentacion y

realiza un interrogatorio clinlco.

Elabora formato de certificado de médico F-DIFB]-
. DS5-CSEM-08 y entrega,
7 | Usuario [a) Recibe certificado meédico.

B | Finde
| Procedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerde de Creacién del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Judrez, publicade en el periodico oficial del Estado de Quintana Roo el
31fo7hies0.
&.2 Reglamento Interior del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el peridgdico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.
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6.3 Lineamientos para la prestacidn de tramites v servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 23/10/2023.
6.4 Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, validado

por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

7.1 F-DIFBJ-DSS-CSEM-08 Formato de certificado de médico.
7.2 F-DIFBJ-DAF-0' Formato de forma valorada.
7.3 DF-TR-DIF-DI-CM-08 Diagrama de Flujo del Procedimiente de Certificado Médico.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISIOM | REVISION |

ANTERIOR | ACTUAL

: -
FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACIGN

o1

NA | o004-2027

/A, 09-DIC-2024
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COORDIMACION PARA LAS
PERSOMAS ADULTAS

MAYORES

EMISION: 09-DIC-2024

REVISION: 0 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CP-01
ELABORO REVISO AUTORIZO vnunh
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4.4.35 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE TALLER PARA LAS cmnmucqéu PARA LAS

PERSONAS ADULTAS MAYORES EN EL PERSONAS ADULTAS
“CLUB DE LA ESPERANZA" MATEES |
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CP-01 EMISION: 02-DIC-2024 |
I |

1.0 OBJIETIVO

Fomentar la terapla ccupacional en las personas adultas mayores, asi como la
integracion y sana convivencia entre ellos.

2.0 ALCANCE

Para las personas gue cuentan con 60 afios cumplidos o mas gue quieran obtener el
servicio de cursos y talleres que se imparten el en “Club de |a esperanza”.

3.0 RESPONSABILIDADES
31 AUXILIAR OPERATIVO
311 Brindar informacion y requisitos.
3.1.2 Realiza el llenado del formato F-DIFB]-DF-CEPAM-OI.
4,0 DEFINICIONES
/A

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Persona adulta Acude a la Coordinacién para las Persanas Adultas |
mayor Mayores a solicitar informacion para la inscripcion
a algun tailer.

2 Auxiliar Operativola) | Brinda informacian ;rEquisi'En!.. ‘
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Persona adulta | Presenta la documentacién solicitada.
mayor |
&% Auxiliar Operativaja) | Recibe v realiza el llenado del formato de ficha de
inscripcion al taller para las personas adultas
rmayores F-DIFBI-DE-CEPAM-0.
| —
| 5 Persona adulta Selecciona el taller de su eleccian,
mayor
6 Auxiliar Operativela) | Le proporciona los dias y horarios en los gue debera
acudir a tormar cl taller.
7 Persona adulta Se presenta a tomar el taller.
mayor
Se reguiere &l formato de control de asistencia al
taller para las personas aduitas mayores F-DIFB]-
DF-CEPAM-02.
B Fin de
Frocedimiento.

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerdeo de Creacion del Sisterna para el Desarrolle Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
T1/071990.

6.2 Reglamento Intericr del Sistema para el Desarrello Integral de la Familia del Municipio
de Benito Juarez, publicade en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo el
13/01/2023.

6.3 Lineamientos para la prestacidn de tramites y servicios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Benite Juarez, Quintana Roo 23/10/2023.

6.4 Manual de Organizacién del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia, validado
por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

71 F-DIFB)-DF-CEPAM-01 Formato de ficha de inscripcion al taller para las personas
adultas mayores,
72 F-DIFR)-DF-CEPAM-02 Formato de control de asistencia al taller para las personas
adultas mayores.




capico FME-DIFE-D-01

FECHA E 8 DIC 2024
m MUMNICIBIO DEF EEARSIEHM:
= "% BENITO JUAREZ o
— SRR I ANTT N oo N r—— VERSION
PAGINA 520 DE 538

73 DF-TR-DIF-DI-CP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Taller para las Personas
Adultas Mayores en el "Club de La Esperanza”.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | v\ 10} 178 ci6N
N/ ol h/A 09-DIC-2024
20242027
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" PROCEDIMIENTO DE VINCULACION | COORDINACION PARA LAS
LABORAL PARA PERSONAS ADULTAS PERSONAS ADULTAS
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4.4.36 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

' PROCEDIMIENTO DE VINCULACION [ COORDINACION PARA LAS |
LABORAL PARA PERSONAS ADULTAS PERSONAS ADULTAS
~ MAYORES MAYORES
REVISION: 07 CAODICO: P-TR-DIF-DI-CP-02 EMISION: 05-DIC-2024

1.0 OBJIETIVO

Canalizar a las personas adultas mayores a centros comerciales, con la finalidad de
encontrarles un espacio para que laboren como empacadores, a fin de obtener un
mejor estile de vida a través de |a remuneracitn econdmica que oblienen con dicha
actividad.

2.0 ALCANCE

Para las personas gque cuentan con 80 anos cumplidos o mas gue quieran obtener al
servicio de vinculacién laboral”.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 AUXILIAR OPERATIVO(A)

311 Recepcionar y validar la decumentacion de la persona adulta mayor.

3.1.2 Requisitar los formatos FO-DFOPP-04-06, F-DIFB]-DF-CEPAM-03 v el FO-VAP-DAD-
01-03.

213 Recibir expediente v entregar al area de recursos humanos del supermearcado,

3.1.4 Regresa a la Coordinacion para las Personas Adultas Mayores con el acuse de recibido
del formato F-DIFBI-DF-CEPAM-03, mismo que indica que queda autorizado su ingreso
al supermercado.

4.0 DEFINICIONES
MA




N =y

(&

o el MP-DIF-DI-01

EECHA DE 09 DIC 2024
MUdXNICIEIQ L EMISH
BENITO jU#FIEI o1
S I L ] TNy G pp— VERSION
P A 524 DE 538

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPOMSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Persona adulta
mayor

Acude al supermercado de su eleccién a sclicitar
informacidén sobre la disponibilidad para poger
trabajar como empacador.

Personal del drea de recursos hurnanos le brindan
Ios requisitos.

Acude a la Coordinacion para las Personas Adultas
Mayores de empacadores voluntarios.

Auxiliar Operativo(a)

Recepcion y validacidon de |la documentacidn de la

persona adulta mayor.

Requisita formatoe de carta de wvinculacién al
sistermna voluntario de empacadores de mercancias
F-DFOPP-04-08, formato  de carta de
recomendacian F-DIFBJ-DF-CEPAM-0Z v el
formato de solicitud de vinculacién productiva FO-
WaAP-DAD-01-03,

Entrega a |a persona adulta mayor los documentos.

Persona adulta
mayor

Recibe expediente v entrega al drea de recursos
humanos del supermercado,

Regresa a la Coordinacion para las Personas

| Adultas Mayores con el acuse de recibido del

formato de carta de recomendacién F-DIFBI-DF-

| CEPAM-03, mismo que indica gue gqueda
|_autorizado su ingrese al supermercado.

Auxiliar Operativo(a)

Recibe acuse.

Fin de
Procedirmienta,

6.0
6.1

REFEREWCLA DEL DOCUMENTO
Acuerdo de Creacidn del Sisterma para el Desarrelle integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez publicado en el periédico oficial del Estado deQuintana

Roo el 31/07M1930.



6.2

6.4

7.0

7.1
7.2

7.3
T
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Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estade de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Lineamientos para la prestacion de tramites vy servicios del Sistemna para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo
2200/2023,

Manual de Organizacién del Sisterna para el Desarrclle Integral de la Famnilia,
validada por el IMDAI el 17/01/2024.

REGISTROS

F-DFOPP-04-06 Formato de solicitud de vinculacion productiva.

FO-DFOPP-04-06 Formato de carta de vinculacion al sisterma voluntario de
empacadores de mercancias.

DF-DIFB]-DF-CEPAM-0 Formato de carta de recomendacion.

DF-TR-DIF-DI-CP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Vinculacién labaral
para Personas Adultas Mayores.

B.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION = REVISION . FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | PAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ or 0, 17 ci6N
NIA o1 NYA . 09-DIC-2024

2028-2027 _'
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4.4.37 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO
PROCEDIMIENTO DE ATENCION COORDINACION PARA LAS
PSICOLOGICA PARA PERSONAS ADULTAS PERSOMAS ADULTAS
MAYORES _ MAYORES
| REVISION: 0 cODIGO: P-TR-DIF-DI-CP-03 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar terapia psicologica a las personas adultas mayores que lo requieran, asi
como lograr una mejor integracion al nucleo familiar y social.

2.0 ALCANCE

Para las personas que cuentan con 80 anos cumplidos ¢ mas que quieran obtener
el servicio de atencidn psicolégica”.

3.0 RESPONSABILIDADES

31  PSICOLOGO (A)

311 Agendar cita.

312 Requisitar el formato F-DIFB1-DFAM-CEPAM-04.,
313 Brindar atencion en fecha establecida.

4.0 DEFINICIONES
M/A

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Persona adulta Acude a la Coordinacion para las Personas Adultas
rmayor Mayoras a solicitar el servicio de terapia
psicaldgica,

2 | Psicdlogo (a) | Agendar cita,
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PASO RESPOMSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Persona adulta Asiste a su cita,
mayeor

Psicélogo (a) Requisita el formate de control de asistencia de
atenciones psicoldgicas a  personas  adultas
mayores F-DIFBJ-DFAM-CEPAM-04.

Brinda atencidn en fecha establecida,

Fin de
Procedimiento,

B.]

&.2

63

B4

T.0

7.5

7.8

8.0

HE‘ir"lEIﬁH REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

REFERENCIA DEL DOCUMENTO

Acuerdo de Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en ¢l periddico oficial del Estade de Quintana
Roo el 31/07/1990,

Reglamento Interior del 5istema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periddico oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

Lineamientos para la prestacién de tramites y servicics del Sisterna para el
Desarralle Integral de la Familia del Municipic de Benito Judrez, Quintana Roo
23M10/2023.

Manual de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia,
validade por al IMDAI el 17/01/2024.

REGISTROS

F-DIFBJ-DFAM-CEPAM-04 Formato de control de asistencia de atencicnes
peicoldgicas a personas adultas mayores.

DF-TR-DIF-DI-CP-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Atencién Psicolégica
para Personas Adultas Mayores,

HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE
RAZOM DE LA ULTIMA MODIFICACION mnﬂﬁu

ol

A 20243097 . M/A 09-DIC-2024




CADICO MP-DIF-DI-0
FECHA DE 04 DIC 2024
EMISICN:
WVERSICIM: o1
PAGINA: 530 DE 538
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PROCEDIMIENTO TERAPIA PSICOLOGICA PARA ADULTOS MAYORES
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" PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A LA | COORDINACION PARA LAS

ESTANCIA MATUTINA PARA PERSOMNAS PERSONAS ADULTAS
ADULTAS MAYORES MAYORES
L = LA~ > e
REVISION: 0 CODIGO: P-TR-DIF-DI-CP-04 | EMISION: 09-DIC-2024

ELABORO | REVISO | AUTORIZO vnunh

o D

C. Minelia del C. Doris Lic. Barbara
Rosario Marisol Sends Jackeling
Cazarin Villanueva Rodriguez Iturralde Crtiz
Aguilar
Coordinadara Directora Directora
para las Coordinadora General del % Ceneral del
Personas de Plancacian Sisterma para Instituto
Adultas Mayores ¥ Evaluacion el Desarrollo Municipal de
Integral de la Dasarrallo
Farnilia Administrativo

| e Innovacicn
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4&.4.38 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION A LA | cOORDINACIGN PARA LAS

ESTANCIA MATUTINA PARA PERSONAS PERSOMAS ADULTAS
ADULTAS MAYORES MAYORES
REVISION: 01 cODICO: P-TR-DIF-DI-CP-04 EMISION: 09-DIC-2024

1.0 OBJETIVO

Brindar espacio con actividades, alimentacion, terapia fisica y psicolégica a las
personas adultas mayores, mientras que sus cbligados sclidarios se encuentren
laborando, con la finalidad de evitar se encuentren solos.

2.0 ALCANCE

Para las personas que cuentan con 80 afos cumplidos o maés que quieran obtener el
servicio de inscripcién a la estancia matutina para personas adultas Mayores”,

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 ENCARGADO(A) DE LA ESTANCIA MATUTINA

3.1.4 Brindar Informacion Solicitada.

315 Agendar la cita con El/La Psicdlogo(a) para realizar la valoracién psicolégica.

116 Recibir la carta de valoracion, asi coma la documentacidn,

117 Realiza el llenado del F-DIFBI)-DFAM-CEPAM-05.

3.1.8 Recibir el formato de forma valorada F-DIFB]-DAF-01.

3.1.9 Ofrece el servicio.

3.1.7 Requisitar los formatos F- DIFE)-DFAM-CEPAM-0T y &l F-DIFBJ-DFAM-CEPAM-06.

3.2 PSICOLOGO(A)

321 Realizar la valoracién psicolégica v de acuerdo a |os resultados se determina si fa
persona adulta mayor es apta para ingresar a la estancia matutina,

3.2.2 Elabora la carta de valoracion,

3.3 CAJERO[A) (COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS)
331 Elaborar formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-01y entregar al usuario.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Financieros)

PASO| RESPOMNSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Obligado Se presenta en la Coordinacion para las Personas
Solidario Adultas Mayores a solicitar Informacion vy
requisitos.
z Encargadola) de la Brinda informacién Solicitada.
Estancia Matutina
Agenda cita con El/La Psicalogola) para gque a la
persona adulta mayor se le realice la valoracion
L psicologica. -
k] Obligada it
& atida it Lleva a la persona adulta mayor para la unlurac_mn.

& Psicdlogo(a) Realiza la valoracion psicolégica y de acuerdo a los
resultados se determina si la persona adulta mayor
es apta para ingresar a la estancia matutina.

Elabora la carta de valoracion y canaliza al obligado |
solidaric con ElfLa Encargadola) de la Estancia |
Matutina.
5 Obligado - e
Salidario Se presenta con la documentacion snllcftada.
(] Encargado(a) De La Recibe la carta de wvaloracion, asi como la
Estancia Matutina documentacion por parte del obligadao solidario.
Realiza el llenado del formato de expediente de
ingreso de la persena adulta mayor a la estancia
matutina F-DIFEJ-DFAM-CEPAM-05.
¥ solicita cubra la cuota de recuperacién. |
T Obligado
Solidaria Cubre la cuota. Y, oo

8 Cajerola)

[Coordinacion De Elabora formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-ON
Recursos ¥ entraga.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Obligado
Solidario

Presenta formato de forma valorada F-DIFBI-DAF-
1.

Encarglﬁ ola) de la

| Estancia Matutina

Recibe el farmato de forma valorada F-DIFB]-DAF-
(1] R

Informa al obligado solidario cuando presentar a la
persona adulta mayor para hacer uso de la estancia.

Se le informa sobre el periode de adaptacién de la
persona adulta mayor a la estancia matutina
[semana de adaptacion),

Requisita formate de carta compromiso de la
semana de adaptacién de la perscna adulta mayor
a la estancia de dia F-DIFB]-DFAM-CEPAM-08.

n

Chbligado
Solidario

Firma formato de carta compromiso de la sermana
de adaptacion de |a persona adulta mayor a la |
estancia de dia F-DIFBI-DFAM-CEPAM-08,

Se presenta con la persona adulta mayor a la
estancia matutina.

12

Encargado(a) de la
estancia matutina

Ofrece el servicio.

Requisita formato de control de asistencia F-DIFBJ-
DFAM-CEPAM-07 de las personas adultas mayores
a la estancia de dia.

Al finalizar la semana de prueba requisita el formato
de carta responsiva para el familiar F-DIFB)-DFAM-
CEPAM-06 de la persona adulta mayor F-DIFBJ]-
DFAM-CEPAM-DE a la estancia de dia.

13

Fin del
Procedirmisnto,

Firma formato.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Acuerda de Creacidn del Sistermna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Juarez, publicado en el periédico oficial del Estade de Quintana
Roo el 31/071990.
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62 Reglamento Interior del Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Benito Judrez, publicado en el periddice oficial del Estado de Quintana
Roo el 13/01/2023.

5.3 Lineamientos para la prestacion de tramites y servicios del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo
2310/2023,

6.4 Manual de Organizacién del Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia,
validado por el IMDAI el 17/01/2024.

7.0 REGISTROS

71 F-DIFBI-DAF-01 Forma Valorada.

b . F-DIFRI-DFAM-CEPAM-06 Formato de Carta Responsiva para el Familiar.

73  F-DIFB]-DFAM-CEPAM-07 Formato de Control de Asistencia.

7.4 F-DIFBI-DFAM-CEPAM-0B Formato de Carta Compromise de La Semana de
Adaptacién de la Persona Adulta Mayor a la Estancia de Dia.

75 DF-TR-DIF-DI-CP-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Inscripcion a la
Estancia Matutina para Parsanas Adultas Mayores.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION f REVISION 2 FECHA DE
ANTERIOR  ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | 0ty 100 c16n
| nis | o N/A 09-DIC-2024
2024-2027
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