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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de Lagos de Moreno, Jalisco se propone como un instrumento
administrativo fundamental que contribuye a fortalecer la organizacion,
transparencia y eficacia en el desempefio de las funciones de esta Institucién.

Este documento tiene como objetivo principal establecer, describir y unificar los
procedimientos por area, definiendo de manera clara las etapas, actividades,
responsables y recursos necesarios para la adecuada ejecucion de cada proceso.
Con ello, se busca garantizar que las acciones realizadas por el personal del DIF
Municipal se desarrollen de forma ordenada, eficiente y en apego a la normatividad
vigente.

Asimismo, el Manual de Procedimientos constituye una herramienta de apoyo para
la planeacion, control y evaluacion del trabajo institucional, ya que facilita la
identificacion de responsabilidades, evita duplicidad de funciones y promueve la
mejora continua en la atencion a la poblacion.

Con la implementacién de este Manual, el DIF Municipal reafirma su compromiso
con la calidad en el servicio, la rendicion de cuentas y el bienestar de las familias,
asegurando que cada una de las areas que lo conforman cuente con lineamientos
claros que fortalezcan su operacién y contribuyan al logro de los objetivos
institucionales.
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INTRODUCCION:

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF Municipal) tiene como
mision contribuir al bienestar de las personas, familias y comunidades mediante
acciones que promuevan la inclusion, la asistencia social y el fortalecimiento de la
calidad de vida.

En este sentido, surge la necesidad de contar con un documento que establezca de
manera clara y ordenada los lineamientos que orientan el quehacer diario de la
Institucién. Por ello, se presenta el Manual de Procedimientos del DIF Municipal,
concebido como una herramienta administrativa que integra, describe y sistematiza
los procesos que se desarrollan en cada area.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia con la finalidad de armonizar y homologar la definicién de sus objetivos,
funciones, obligaciones y ambito de competencia, los cuales deben operar con
estricto apego a las atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos
y demas disposiciones aplicables. Motivo por el cual, este Manual delimita las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos al
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, especificando claramente las
distintas actividades que se realizan en cada area, asi como la forma de impulsar y
mejorar su eficiencia.

Este Manual tiene ademas la finalidad de precisar las etapas, actividades y
responsables de cada procedimiento, con el objetivo de fortalecer la eficiencia, la
transparencia y la rendicion de cuentas en el ejercicio de nuestras funciones. De
esta manera, se contribuye a la mejora continua y se evita la duplicidad de tareas,
facilitando el control, la planeacién y la evaluacién de las acciones institucionales.

Con la elaboracion de este documento, el DIF Municipal reafirma su compromiso de
trabajar con profesionalismo, sensibilidad y responsabilidad social, asegurando que
cada area cuente con lineamientos claros que permitan brindar un servicio de
calidad y con calidez humana a la comunidad.
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OBJETIVO DEL MANUAL:

Establecer, describir y unificar los procedimientos que se desarrollan en cada area
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Lagos de Moreno, con el
proposito de delimitar funciones, responsabilidades y actividades especificas de los
servidores publicos adscritos a la Institucion.

De esta manera, el Manual busca armonizar y homologar los procesos conforme a
lo dispuesto en el marco legal vigente, promoviendo la eficiencia administrativa, la
transparencia en el ejercicio de las funciones, la rendicion de cuentas y la mejora
continua en la atencion y servicio a la poblacién.
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MARCO JURIDICO:

El Manual de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
se sustenta en el marco juridico aplicable a nivel federal, estatal y municipal, que
establece las bases legales para el funcionamiento de la Institucion, asi como las
atribuciones, competencias y responsabilidades de sus servidores publicos.

Este conjunto de disposiciones garantiza que la actuacion del DIF Municipal se
realice en estricto apego a la legalidad, la transparencia y la rendicién de cuentas,
promoviendo la eficiencia administrativa y el cumplimiento de los derechos de las
personas y familias.

Las principales disposiciones que dan fundamento a este Manual son:
Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Asistencia Social.

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

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Demas leyes y reglamentos aplicables en materia de desarrollo social,
asistencia y proteccion familiar.

Ambito Estatal

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Ley de Asistencia Social del Estado de Jalisco.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de

Jalisco.

o Ley para la Inclusién y Desarrollo Integral de las Personas con Discapacidad
en el Estado de Jalisco.

e Leyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores del Estado de Jalisco.

Ambito Municipal
¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno,
Jalisco.
« Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Lagos de Moreno.
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* Reglamentos y acuerdos municipales aplicables al DIF Municipal.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

DIRECCION DEL SMDIF — FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
DIRECCION - Patronato

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Asegurar el cumplimiento de los
acuerdos y objetivos del SMDIF, en
alineacién con las disposiciones del :

01 |Patronato y de la Presidencia, D'recﬁfmi?' ZMD'F N/A
dirigiendo de manera integral el P
funcionamiento del sistema.
Cumplir y hacer cumplir los acuerdos

02 |V disposiciones emanados del | Directora del SMDIF N/A
patronato y de la Presidencia. municipal
Expedir los nombramientos del

03 personal del Sistema conforme a la | Directora del SMDIF N/A
normatividad vigente. municipal
Dirigir el funcionamiento operativo,

04 administrativo y programatico del | Directora del SMDIF N/A
SMDIF. municipal
Ejecutar los programas y proyectos
institucionales necesarios para el .

05 | cumplimiento de los objetivos del Directora F"?l SIMDIF N/A
Sistema. ghsl
Proponer al Patronato o a su
presidenta, medidas y acciones | ..o evee

06 | estratégicas para la ejecucion de gl N/A
planes y objetivos. P
Someter a la consideracion del

07 Patronato el proyecto de presupuesto | Directora del SMDIF N/A
anual del ejercicio correspondiente. municipal
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Rendir  informes parciales o]
especificos cuando asi lo requiera el
08 Patronato. N/A
Formular, ejecutar y supervisar la
aplicacion del presupuesto :
09 | institucional conforme a la Dlrectoranlde.zl S!MDIF N/A
normatividad aplicable. runicipa
Suscribir convenios de coordinacion,
10 colaboracion u otros, necesarios para | Directora del SMDIF N/A
alcanzar los fines del SMDIF. municipal
Celebrar  actos  juridicos, de
administracion o de dominio conforme ;
11 | a las facultades conferidas por la Dlrectr%ruan;ic?I;MDlF N/A
Presidencia del Patronato. P
Para la enajenacién o gravamen de
inmuebles del sistema, gestionar la
autorizacion del H. Congreso del
Estado a propuesta del Ayuntamiento; | Directora del SMDIF
12 ; - N/A
y para bienes muebles, obtener Ia municipal
aprobacion por mayoria absoluta del
Patronato.
Suscribir titulos de crédito conforme a
las disposiciones legales, previa .
13 | autorizacién de la Presidencia del Directora fj‘?' SMDIF N/A
municipal
Patronato.
Representar legalmente al SMDIF
como mandatario general para pleitos
14 |V cobranzas, con todas las facultades | Directora del SMDIF N/A
legales, incluidas las que requieren municipal
clausula especial.
Ejercer facultades de representacion
legal, incluso para desistirse del juicio
de amparo, delegar o sustituir Directora del SMDIF
15 . s N/A
mandatos en uno o mas apoderados municipal
legales.
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Clmplir con cualquier otra funcion
establecida en el Reglamento Interior
16 | o aquellas derivadas de acuerdos

especificos del Patronato o de la
Presidencia.

Directora del SMDIF
municipal

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO: DIRECCION - Patronato

INICIO

v

Facultades del patronato

!

Interno /Tip()h Externo

caracter
A J
Socnalizalr la _mformaclén a Ejecucion por parte de la
4881088 direccion
v
Evaluacién y seguimiento
A J
Retroalimentacion
- FIN <
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DIRECCION- Actividades varias

01

ACTIVIDAD

Coordinar y supervisar las actividades
operativas y de enlace del SMDIF,
asegurando una gestion eficiente,
transparente y articulada con otras
instituciones y actores sociales para
cumplir con los objetivos
institucionales.

RESPONSABLE

Directora del SMDIF
municipal

FORMATO

N/A

02

Recibir, clasificar y distribuir las
donaciones provenientes de
empresas, organizaciones publicas,
privadas o personas fisicas y morales,
asegurando su entrega.

Directora del SMDIF
municipal

N/A

03

Participar en reuniones estatales,
regionales, municipales e
interinstitucionales necesarias para el
desarrollo de las funciones del
SMDIF.

Directora del SMDIF
municipal

N/A

04

Coordinar y realizar una reunion
mensual o extraordinarias con
encargados, jefes y coordinadores de
las distintas areas del SMDIF para
compartir informacioén y
retroalimentacion, analizar avances,
identificar problematicas y tomar
decisiones estratégicas.

Directora del SMDIF
municipal

N/A

05

Recibir semanal y mensualmente los
informes de actividades y reportes de
cada area, programas y proyectos que
integra el SMDIF.

Directora del SMDIF
municipal

N/A

06

Atender y canalizar solicitudes de
apoyo, atencion y colaboracion
provenientes de la ciudadania, otras
instituciones, delegaciones o]
empresas.

Directora del SMDIF
municipal

N/A
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07

‘Délegar funciones y actividades al
personal del sistema, conforme a las
necesidades institucionales y con el
fin de garantizar la operatividad del
SMDIF.

Directora del SMDIF
municipal

N/A

08

Establecer y fortalecer vinculos de
colaboracién con otras dependencias
de gobierno, instituciones publicas y
privadas, empresas y personas fisicas
y morales, con el propdsito de
promover una vida digna y el respeto
de los derechos humanos de las
personas en situacion de
vulnerabilidad y fortalecer la red de
apoyo social en el municipio.

Directora del SMDIF
municipal

N/A

09

Rendir informacién necesaria cuando
sea solicitada por el presidente
municipal o en quien delegue esta
actividad.

Directora del SMDIF
municipal

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO: DIRECCION- ACTIVIDADES VARIAS

Actividades varias

!

Interno Tipo de Externo
caracter
v
Gestidn directa Contacto institucional
3 v
Supervision y evaluacién Delegar a areas operativas

\ 4

Supervision y evaluacion

v

Reporte y rendiciéon de
cuentas/actividades a
presidencia municipal

v
4
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DIRECCION- Asistente

ACTIVIDAD

Recibir a la persona solicitante,
permitiendole sentarse o permanecer
de pie, seglin su preferencia.

RESPONSABLE FORMATO

01 Asistente N/A

02 Escuchar activamente la solicitud. Asistente N/A

Canalizar al solicitante al area del
SMDIF correspondiente (Unidad de
03 rehabilitacién, enfermeria, trabajo

social, psicologia, etc.). Acompariar
en caso necesario.

Asistente N/A

Nota: Si la solicitud no puede ser atendida por el SMDIF, proporcionar informacién
sobre ofras instituciones que puedan brindarle apoyo.

En caso de presentar oficio, leer con

04 | atencion. Asistente N/A
Si aplica, corroborar datos, sellar de

05 recibido, anotar nombre de quien Ruisters N/A
recibe y hora.

06 Canalizar oficio al area Asisteite N/A
correspondiente.
Realizar y enviar oficios de temas
relacionados con la direccién, con :

o previo Vo.Bo. de la directora RAsaTie Ll
Hacer requisicion de compras de

08 | cada mes (primeros tres dias). Asistente N/A
Archivar toda la documentacién

09 | relacionada a la direccion. Asistente N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO: ASISTENTE DE DIRECCION

Recepcion cordial del
solicitante

!

Interna

¢ Presenta
oficio?

canalizacion Canalizar al area

correspondiente

Externa

Recibir, sellar y registrar

Brindar informacion de otra v
institucion. Entregar a area
correspondiente
v
A 4
Recibir contestacién

4

Enviar oficio de
contestacion final

l

Actividades
administrativas/ Archivo

1
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Prawiformands Vidos

RECURSOS HUMANOS
ELABORACION DE ALTAS Y BAJAS Y NOMINA DEL PERSONAL

01

Una vez aprobado el ingreso del
ciudadano/a

ACTIVIDAD

como personal del

SMDIF, crear su expediente con la
documentacién vigente del nuevo
trabajador, el cual incluye:

Identificacion oficial (INE)
Comprobante de domicilio
Carta de no antecedentes
penales

Licencia de conducir (cuando
aplique)

Constancia de situacion fiscal
Numero de seguridad social
Cartas de recomendacion
(laboral y personal)
Comprobante de estudios
Solicitud de empleo o
curriculum vitae

RESPONSABLE

Jefe de recursos
humanos

FORMATO

N/A

02

Elaborar y firmar el contrato laboral.

Jefe de recursos
humanos

Anexo 1. Alta
del personal

03

Realizar el oficio de alta dirigido al
area de Contabilidad, informando:

Nombre del trabajador
Puesto

Fecha de ingreso
Area de adscripcion
Sueldo asignado

Jefe de recursos
humanos

N/A

Cada quince dias se
informacién

recaba la
correspondiente

mediante:

Registros de checadores de
entrada y salida

Jefe de recursos
humanos

N/A

¥ DIF MUNICIPAL
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)5S DE MORENO

e Vidas
L ]

Bitdicoras de entradas vy
salidas.

En este formato, integrar los
siguientes conceptos:

e Percepciones.

05 o Deducciones por faltas,
retardos u otras incidencias.

e Ajustes salariales si aplica.

Jefe de recursos

N/A
humanos

Una vez revisada y aprobada la
nomina:

o Generar el archivo final y se
06 envia al Departamento de
Contabilidad para su pago
quincenal.

Jefe de recursos Anexo 2.
humanos Noémina

Remitir  copia al 4area de
Transparencia para su publicacién en

07 | la plataforma correspondiente. Jefe de recursos

humanos N/A

Trimestralmente, elaborar la
renovacion del contrato segln fecha
de vencimiento y citar al personal de
08 | cada area para la firma del nuevo
contrato.

Jefe de recursos N/A
humanos

En caso de ocurrir una baja, formalizar
la finalizacién de la relacién laboral,
asegurando cumplimiento legal vy
administrativo notificando al Jefe de recursos Anexo 3. Baja
trabajador la decision de baja o su humanos del personal
renuncia.

09

Realizar la firma del acuerdo de
10 | término de relacién laboral entre
ambas partes firmado por el

Jefe de recursos N/A
humanos y Juridico

? DIF MUNICIPAL aco
Aj LAGOS de
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LAGOS DE MORENC

‘tfdbajador y un representante del
SMDIF y emitir tres originales:

* Uno para el
trabajador

= Uno para
Contabilidad

* Uno para archivo
institucional

Elaborar el formato de finiquito,
especificando montos y conceptos.

Jefe de recursos

iy humanos y Juridico i
Solicitar a Contabilidad la emisién del
12 cheque correspondiente. Jefe de recursos N/A
; humanos
Actualizar el expediente y se da aviso
a las areas Contabilidad vy
: Jefe de recursos
13 | Transparencia. o N/A
Elaborar y enviar el reporte laboral de
altas y bajas al Organo Interno de
Control  (OIC), conforme a los
14 | movimientos registrados en el periodo Jefehclzjl;:}c;usrsos N/A
cada vez que sea solicitado.
Emitir y recibir los oficios necesarios
para el desarrollo de las actividades | Auxiliar administrativo
15 | del area. del area de Recursos N/A
Humanos
Arch_rvar todos' .Ios docurpentos Auxiliar administrativo
16 emitidos y/o recibidos, garantizando dol Area de Recurses N/A
Su resguardo adecuado. P
? DIF MUNICIPAL
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DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE DE ALTAS Y BAJAS Y NOMINA
DEL PERSONAL

Alta de Personal

|

Renovacién de Contratos

!

Control de asistencia y
némina

!

¢ Se requiere
realizar baja?

l

Término de la relacion

laboral
Reporte de Altas y Bajas |«
al 0IC
Actividades
administrativas
v
FIN
9 DIF MUNICIPAL
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RECEPCION Y VERIFICACION DE SOLICITUDES DE INCIDENCIAS LABORALES

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FORMATO

Nota: El colaborador debera presentar su solicitud de dias econémicos o vacaciones
respetando los tiempos minimos de aviso previo, asi como los requisitos de antigiiedad
establecidos:

Dias econémicos

o Aviso minimo: 5dias habiles de
anticipacion

01 e Requisito: minimo seis meses Jefe de recursos Anexo 4.
de antigliedad laborando. humanos Incidencias
» Vigencia: se renuevan vy
caducan cada seis meses
Vacaciones
¢ Aviso minimo: 30 dias
naturales de anticipacion
Requisito: minimo afo de
i frw . un Jefe de recursos
02 antigliedad o N/A
e \Vigencia: se renuevan vy
caducan conforme al afo
laboral
Pase de salida
e Para casos donde el empleado g m
03 solicitante necesita salir de Jefehﬂfn;encﬁgsos Anzzosaii d:se
urgencia durante la jornada
laboral del dia.
Una vez aprobada la solicitud:
. _ . Jefe de recursos
04 ¢ Registrar la incidencia en el BOtHaRGS N/A
sistema de control de
asistencia y vacaciones.
¥ DIF MUNICIPAL
a
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LAGOS DE MORENO

do Vidas

« Sies pase de salida, solicitar al
empleado que se registre en la
bitacora de entradas y salidas.

Entregar al trabajador la original de Ia
solicitud de incidencia y/o pase de
salida y anexar la copia en su

Jefe de recursos

05 : N/A
expediente laboral. humanos
En caso de que aplique, actualizar el
s el colaborador, considerand
06 Ioaskf:l(?ag torﬁadog \ g)s ,dlg rc‘)nicli)?es ° Jefe de recursos N/A
y P ’ humanos
® DIF MUNICIPAL aco 5
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Franybrmands Uidns

DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION Y VERIFICACION DE SOLICITUDES DE
INCIDENCIAS LABORALES

Recepcion y verificacion de la
solicitud

l

Registro y validacion por parte de
Recursos humanos

Y

Entrega y archivo de documentos

l

? DIF MUNICIPAL ') I aGOS e
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TRANSPARENCIA

01

ACTIVIDAD
Recibir y registrar las solicitudes de
informacion que lleguen a través de
los siguientes medios:

e Correo electronico
institucional.

» Atencion presencial en las
oficinas.

 Plataforma de la pagina oficial
del SMDIF.

RESPONSABLE

Titular de
transparencia

FORMATO

Anexo 6.
Solicitud de
acceso a la
informacién

02

Canalizar cada solicitud al area
correspondiente para su andlisis y
dar seguimiento. En caso de que
proceda, recopilar la informacién
solicitada.

Titular de
transparencia

N/A

03

Elaborar y enviar la respuesta
correspondiente dentro de los plazos
establecidos por la Ley de
Transparencia y Acceso a Ia
Informacién Publica.

Titular de
transparencia

N/A

04

Actualizar de forma periddica el
Portal de  Obligaciones de
Transparencia (POT) y la plataforma
del Sistema Nacional de
Transparencia (SNT) asegurando
que la informacién publicada cumpla
con lo establecido en el articulo 8 de
la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Titular de
transparencia

N/A

05

Brindar apoyo a la Direccién del
SMDIF en las actividades
relacionadas con Mejora Regulatoria
y participar en reuniones,

Titular de
transparencia

N/A

¥ DIF MUNICIPAL
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DE MORENC

"éléboracion de propuestas, informes
y demas actividades que permitan
optimizar los procesos internos de la
institucion.
Recibir mensualmente los Informes Titular de A 7
de Resultados de Indicadores de transparencia lnfexo '
Gestion (MIR) y los reportes - ormied
trimestrales por parte de las me:pil;a d <
06 | diferentes areas y revisar que se AEGCaR
entreguen conforme a los A 8
lineamientos establecidos. l:f?));?n o
trimestral
Archivar los informes en formato Titular de
07 fisico y/o digital segun corresponda. transparencia N/A
Realizar requisiciones de compras Titular de
en los primeros tres dias habiles de transparencia
08 | cada mes. N/A
Emitir, recibir y dar seguimiento a los Titular de
oficios enviados y recibidos por el transparencia
09 | area. N/A
Archivar de forma ordenada vy Titular de
sistematica toda la documentacion transparencia
10 generada o recibida, asegurando su N/A
resguardo y facil localizacién.
? DIF MUNICIPAL la(‘og "
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DIAGRAMA DE FLUJO: TRANSPARENCIA

INICIO

!

Atencion a Solicitudes de Informacién

A\ 4

Actualizacién de Portales de
Transparencia

v

Mejora Regulatoria

!

Recepcion de Informes de Actividades

!

Requisiciones y Gestién Documental

!
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LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 &) M_Q R‘ FNQ
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL - PUEBEO MY




DIF

LAGOS DE MOREND

Toensformanda Vidi

CONTABILIDAD
ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJIA

01

ACTIVIDAD

Elaborar por escrito la solicitud del
cheque correspondiente al fondo fijo
de caja, con la debida firma de
autorizacion de la Direccidn del
SMDIF.

RESPONSABLE

Area de
_administracion y
Area de Contabilidad

FORMATO

N/A

03

Acudir a la institucién financiera
correspondiente para realizar el
cobro del cheque autorizado.

Area de
Administracion

N/A

04

Efectuar los pagos derivados de
compras menores a $2,000.00 (dos
mil pesos), relacionados con servicios
0 insumos requeridos por las distintas
areas del SMDIF.
Asimismo, otorgar apoyos
econdémicos canalizados por el area
de Trabajo Social, siempre y cuando
cuenten con la autorizacién previa de
la Direccidn.

Area de
Administracion

N/A

05

Presentar al area de Contabilidad la
poliza del cheque junto con los
comprobantes de compras y pagos
efectuados.

Area de
Administracion

N/A

06

Capturar los movimientos realizados
en el sistema contable.

Area de Contabilidad

Anexo 9.
Pdliza

07

Elaborar y entregar, de manera
mensual y en formato electrénico, el
documento que describa los apoyos y
ayudas econdmicas sociales
otorgados. Este documento debe ser
remitido al area de Transparencia

Auxiliar administrativo

N/A

¥ DIF MUNICIPAL
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| %4 su publicacion en el Portal de
Obligaciones  de Transparencia
(POT).

Emitir y recibir los oficios necesarios
para el desarrollo de las actividades
08 | del area. Auxiliar administrativo N/A

Archivar todos los documentos
09 emitidos y/o recibidos, garantizando Area de

su resguardo adecuado. Administracion IR

? DIF MUNICIPAL 3 .
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Fransformands Uida

DIAGRAMA DE FLUJO: ADMINISTRACION DEL FONDO FIJO DE CAJA

INICIO

v

Solicitud del cheque semanal

h 4

Cobro del cheque

v

Realizacion de pagos

v

Entrega de Comprobantes

l

Registro contable

'

Informe mensual a transparencia

}

Gestion documental

!

? DIF MUNICIPAL
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hansformands Vids

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD, COMPRA Y ENTREGA DE INSUMOS O MATERIALES

ACTIVIDAD

Recibir mediante oficio la solicitud de
compra de insumos y/o material

RESPONSABLE

FORMATO

Anexo 10.

una cotizacion para autorizacion de la
direccion.

requerido, previa justificacion y| Coordinadores de vt
01 autorizacion de la Direccién del area Requisicion de
SMDIF. compra
Revisar el oficio del material solicitado Anexo 11
para verificar la existencia de los - . ey
04 mismos en bodegs, Area Administrativa Rec#::;g;? de
En caso de que, si se cuente con lo
solicitado en la bodega, surtir al area : . .
06 correspondiente. Area administrativa N/A
En caso de que no se cuente con lo
solicitado en bodega, elaborar
requisicion de compra de material )
07 | solicitado, presenta, cuando aplique, | Area administrativa N/A

Nota: En caso de la apertura de un nuevo
cotizacion de minimo tres proveedores.

proyecto, sera necesario presentar

Enviar al proveedor en formato
electrénico la solicitud del material,

material en la requisicién de compra.

08 |para la entrega de los bienes | Area administrativa N/A
materiales al area correspondiente.
Recibir y cotejar que el material
solicitado esté completo y cumpla con
las especificaciones requeridas, se v s ;
09 sella y firma la factura de la orden de Area administrativa DA
compra.
Entregar al centro o unidad & " 1
i . . o rea administrativa
10 | administrativa el material solicitado. y coordinador de &rea N/A
11 Solicitar firma de recepcion de | Area administrativa N/A

y coordinador de area
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e Vides

13 Programar el pago de la factura en el

plazo otorgado por el proveedor. Area Cantable A
Archivar la factura y requisicién de

14 | material con las firmas | Area Administrativa y N/A
correspondientes. Contable

Entregar copia de factura al area de
15 inventarios  para su  registro, | Area Administrativa

; . ; » ; . N/A
clasificacion y asignacién. y de inventarios .
it ibir oficios. - — )
Emitir y recibir oficios Area Administrativa y
16 N/A
Contable
Archivar todos los documentos que se
emiten y/o reciben en el area. Area Administrativa y
17 N/A
Contable
¥ DIF MUNICIPAL a 10 X
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD, COMPRA Y
ENTREGA DE INSUMOS O MATERIALES

INICIO

Recepcion de la solicitud

L 4

Verificacién en bodega

{

S| ¢ El material

esta
l disponible?
Surtir de manera
inmediata
NO

Realizar compra - Cotizacién de al menos 3

l proveedores

NO

iEsla
apertura de
un nuevo
proyecto?

Recepcidn del material

l

Entrega del material al
area correspondiente

Actividades
administrativas
1

FIN
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ﬂ-.-u/a-\m..-r.(;- Vidas

ENTREGA Y COMPROBACION DE VIATICOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir la solicitud mediante el oficio
de comisién  emitido por el
coordinador, jefe o persona

FORMATO

01 | 'esponsable que asistirda a una| Centros de Trabajo, Sﬁ?ﬁﬁﬁ;f’é
capacitacion, curso, evento o realizara Coordinadores éormilsit

tramites fuera del municipio.

Nota: El suministro de viaticos se efectia conforme al fondo revolvente asignado para
este concepto, de acuerdo con la partida presupuestaria correspondiente.

Entregar los vidticos en efectivo al

personal comisionado, solicitando la Anexo 13.
02 | firma de recibido como constancia. Area Administrativa Recepcion de
dinero.

Dentro de los tres dias habiles
posteriores al término de la comision,
se deberd entregar el informe de
viaticos, el cual debe incluir:

o Formato de comprobacién de
viaticos debidamente llenado

03 « Facturas o  documentos | Area administrativa y N/A
fiscales que respalden los personal comisionado
gastos realizados

* Monto a reintegrar o, en su
caso, monto a reembolsar,
acompanado de la justificacion
correspondiente.

Si la  documentacion entregada
cumple con los requisitos
establecidos, se procede a integrar el

4 : > Area Administrativa N/A
L expediente de comprobacion de
viaticos. Posteriormente, se archiva y
se da por concluido el procedimiento.
¥ DIF MUNICIPAL aco de
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05

‘ER"caso de que existan recursos no

ejercidos, estos deberan reintegrarse
al fondo asignado para el suministro
de viaticos.

Area Administrativa

N/A

06

Elaborar y remitir de manera mensual,
en formato electronico, el reporte de
viéticos al area de Transparencia del
SMDIF, para su publicaciéon en el
Portal de Obligaciones de
Transparencia (POT).

Auxiliar administrativo

N/A

07

Emitr vy recibir los oficios
correspondientes al procedimiento.

Area Administrativa

N/A

08

Archivar todos los documentos
generados y/o recibidos en el area,
conforme a las disposiciones
aplicables en materia de control
documental.

Area Administrativa

N/A
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Fraesformands Vidis

DIAGRAMA DE FLUJO: ENTREGA Y COMPROBACION DE VIATICOS

Recepcion de la solicitud
de viaticos

\ 4

Entrega de viaticos

) 4

Comprobacion

!

Sl

NO ¢ Existen
recursos no
ejercidos?

l

¥
Integrar al expediente de Reintegro de recursos no
comprobacion de viaticos ejercidos

Vv

Entrega de reporte para
transparencia

!

Actividades administrativas

1
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Tansformands Vidas

COBRO DE SERVICIOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Atender a usuarios que acuden a
pagar algun servicio que ofrece la
institucion, asi como la recepcion de
01 efectivo y/o fichas de depdsito
correspondientes a los servicios que
se ofrecen en cada centro.

Aux. Administrativo y Anexo 14,
coordinadores de Recibo de
area pago

Entregar al usuario el recibo original
correspondiente al ingreso recibido.
Asimismo, proporcionar acuse de
02 |recibido a los coordinadores | Aux. Administrativo N/A
responsables de cada area o servicio.

Capturar semanalmente el
consecutivo de los recibos emitidos en
un archivo de Excel, con la finalidad
03 de llevar un control interno vy
actualizado de los ingresos
generados.

Aux. Administrativo N/A

Realizar el corte semanal de ingresos
y entregar el efectivo recaudado al
area administrativa para  su
04 | correspondiente depdsito en Ia
institucién bancaria autorizada.

Area Administrativa y
o o - N/A
auxiliar administrativo

Registrar la informacion de ingresos y
movimientos relacionados en el
sistema SAAGC.NET, conforme a los

2 lineamientos establecidos.

Aux. Administrativo N/A

Emitir y recibir los oficios
06 | correspondientes al proceso de | Area Administrativa N/A
recepcion y control de ingresos, asi

¥ DIF MUNICIPAL ) ] aGOS ]
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‘c6to aquellos relacionados con la
operacion del area.

07

Archivar todos los documentos que se
generan y/o reciben en el érea,
incluyendo recibos, oficios y reportes,
conforme a los lineamientos de control
y resguardo de la documentacion
institucional.

Area Administrativa

N/A
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Traniformands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: COBRO DE SERVICIOS

Recepcion de pagos

!

Emisién de recibo de pago

!

Registro

'

Corte y entrega semanal de
ingresos

!

Captura

'

Actividades administrativas

!
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Ex.tl:/nhunnrf:- Vides

GESTION DE EGRESOS, TRANSFERENCIAS Y SUBSIDIOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FORMATO

Emitir quincenalmente, los cheques

o1 |Para el personal gratificado y para Encargada del area N/A
pagos extraordinarios. contable
Emitir semanalmente los cheques

o2 | Para fondo fijo y mensualmente para Encargada del area N/A
viaticos. contable
Realizar transferencias electrénicas a
proveedores, conforme a |as
condiciones de pago establecidas, ;

03 |previa validacion del soporte Encaggﬂzgzl area N/A
correspondiente (facturas, contratos u
ordenes de compra).
Capturar diariamente los movimientos g

04 | de egresos en una hoja de Excel. Encaggz)i(::b?:f . N/A
Archivar en una carpeta los egresos.

95 Area de Contabilidad Ci
Capturar y registrar en el SAACG.NET
(Sistema Automatizado de

06 | Administracién y Contabilidad | Area de Contabilidad N/A
Gubernamental).

07 | Archivar pdlizas del mes. Area de Contabilidad N/A
Realizar y entregar un reporte .

og | Mensual de los ingresos y egresos a Area dyeaizirllit:!? Hided N/A
la direccion del SMDIF. adminisaiis
Solicitar, quincenalmente el subsidio
al H. Ayuntamiento y comprobarlo

09 |mensualmente a la tesoreria Area de Contabilidad N/A
municipal.
Aperturar las cuentas bancarias por
proyectos y/o programas estatales; | Area de Contabilidad

10 | emitir los CFDI para recibir el recurso y responsables de N/A
econdmico conforme a los convenios cada proyecto.
0 _adendas; hacer las transferencias

9 DIF MUNICIPAL
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DIF

LAGOS DE MORENO

‘d&’estas cuentas para la ejecucién del

recurso a los proveedores; llevar el
registro contable vy resguardar la
documentacién para la correcta
comprobacion.

Emitir los Comprobantes Fiscales
Digitales  por  Internet (CFDI)
11 solicitados por usuarios o donatarios

: Area de Contabilidad N/A
que lo requieran, conforme a las
disposiciones fiscales vigentes,
¥ DIF MUNICIPAL aco .
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LAGOS DE MORENO

Transformands Vides

DIAGRAMA DE FLUJO: GESTION DE EGRESOS, TRANSFERENCIAS Y
SUBSIDIOS

INICIO

A\ 4

Recepcion de pagos

L 4

Transferencias electrénicas
a proveedores

!

Registro diario de egresos

X

Registro contable en el
sistema SAACG.NET

A 4
Reporte mensual a Direccién

'

Gestién de subsidio

v
Administracidn de cuentas

bancarias de proyectos y
programas

v

Emision de CFDI a usuarios
o donatarios

FIN

¥ DIF MUNICIPAL
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LAGOS DE MORBENO

Transformands Videns

NOMINA QUINCENAL

ACTIVIDAD

RESPONSABLE FORMATO

Recibir el documento de némina
01 quincenal emitido por el area de Encargada del area Anexo 2.
Recursos Humanos. contable. Némina
Revisar el documento recibido para
detectar posibles cambios, ”
P . o da del are
02 |incidencias, descuentos u En a::%itab?e a N/A
observaciones relevantes. '
Si se detecta algin cambio o
incidencia, solicitar por escrito al 4rea
de Recursos Humanos el documento Recursos Humanos y
03 | soporte correspondiente que justifique | Encargada del area N/A
el ajuste (descuento, alta, baja, contable.
modificacion, etc.).
En caso de no existir observaciones, o
una vez aclaradas las incidencias,
proceder con la dispersion bancaria
04 | de la némina mediante la institucién Encargada del area N/A
financiera correspondiente. contable.
Entregar una copia del comprobante
de dispersion al area de Recursos ;
Encargada del area
n s ! N/A
05 | Humanos como respaldo contable.
Capturar la informacién de la némina
06 dispersada en el sistema | Encargada del area N/A
SAACG.NET. contable.
Archivar las pdlizas contables
0 ondien I i c .
07 cagzs(jpEIr;c; eis:rec? r?naangiuexgcena ome Encargada del area N/A
P g ’ contable.
Enviar en formato electrénico el Encargada del area
08 —_ s N/A
documento de némina al area de contable.
¥ DIF MUNICIPAL
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DIF

LAGOS DE MORENO

“Transparencia del SMDIF para su
posterior publicacién en el Portal de
Obligaciones  de Transparencia
(POT), en cumplimiento con I
normativa de rendicion de cuentas.

¥ DIF MUNICIPAL
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DIF

LAGOS DE MORENO

Frasssformands Vi

DIAGRAMA DE FLUJO: NOMINA QUINCENAL

INICIO

Recepcién de la némina

!

Revisién del documento

!

¢ Se detecta
algin
cambio?

Sl

l

Solicitud por escrito al
area de R&H el
documento soporte
Dispersion de la némina  |«<—- correspondiente que

l justifique el ajuste.

Entrega de comprobante

v
Captura contable

J

Archivo de pdlizas

4

Entrega a Transparencia

!

? DIF MUNICIPAL
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LAGOS DE MORENO

Frasrformands Vi

AREA JURIDICA
PLATICAS PREMATRIMONIALES

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Recibir los documentos y pago
correspondiente de los interesados Anexo 14.
01 | para su inscripcién. Area contable Recibo de
pago
Impartir la sesién informativa
disefiada para orientar en aspectos
juridicos del matrimonio, derechos y -
o 18 o ridico
0= obligaciones de la familia nuclear. Jurid N/A
Expedir la constancia de platica
pre%gtrimonial an P Anexo 15.
03 ' Juridico Constancia
prematrimonial
Nota: La constancia prematrimonial tiene una vigencia de 6 meses a partir de su
expedicion.
¥ DIF MUNICIPAL
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DIF

LAGOS DE MORENG

Transformands Vids

DIAGRAMA DE FLUJO: PLATICAS PREMATRIMONIALES.

INICIO

A4

Inscripcién

:

Sesion informativa

!

Realizacion y entrega de
constancia

A\ 4

FIN
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DIF

LAGOS DE MORENO

Trasmiformands Vidns

REGISTRO EXTEMPORANEQ DE MAYOR DE EDAD

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Realizar una entrevista al interesado
e informar sobre los requisitos que

01 | debe presentar. Area juridica N/A

Recibir los documentos y pago

correspondiente de los interesados ] Anexo 14.
02 | para la elaboracion. Area juridica Recibo de
pago

Entregar la testimonial a la persona

g3 | Interesada. Area juridica N/A

? DIF MUNICIPAL ! l aGOg 1
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DIF

LAGOS DE MORENO

Franyfismands Vil

DIAGRAMA DE FLUJO: REGISTRO EXTEMPORANEO DE MAYOR DE EDAD

INICIO

4

Entrevista

v
Recepcion de requisitos

v

Entrega de testimonial

'

¥ DIF MUNICIPAL I
LOPEZ COTILLA N* 479 COL. CUESTA BLANCA C.P. 47420 : ?)J AOREN©
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL iy




DIF

LAGOS DE MOREND

Franiforamands Vi

ASESORJA JURIDICA

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Recibir a la persona interesada sea

01 personal del SMDIF o exterr_m. Area juridica N/A
Dar orientacion acorde a necesidad o

02 situacion del usuario. Area juridica N/A
De ser necesario, canalizar al area o

03 dependencia correspondiente. Area juridica N/A
Atender todos los asuntos del SMDIF

04 | relacionados con el area. Area juridica N/A
Emitir y recibir los oficios necesarios
para el desarrollo de las actividades )

05 | del area. Area juridica N/A
Archivar todos los documentos
emitidos y/o recibidos, garantizando £y

oe su resguardo adecuado. Area juridica NiA

9 DIF MUNICIPAL -
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LAGOS DE MORENO

Fransformands Vide

DIAGRAMA DE FLUJO: ASESORIA JURIDICA

INICIO

Orientar

v

Canalizar

l

Actividades
administrativas

!
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DIF

LAGOS DE MORENO

Fran xﬁ-\pmnrf; Videus

DELEGACION
TESTIMONIAL PARA REGISTRO EXTEMPORANEO DE MENOR EN EL AREA DE DELEGACION

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FORMATO

La persona interesada se presenta en
01 !a oftcmg, personalmente a solicitar Jiifidico N/A
informacion.
Brindar asesoria a Ia persona y se
02 | proporcionar los requisitos. Juridico N/A
Recibir a la persona solicitante con su
documentacién completa solicitada, -
g3 copias y testigos solicitados. iidioo NiA
04 Elaborar el documento. Juridico N/A
Sella el documento Yy se recaban N/A
05 | firmas. Juridico
Entregar el documento Y quien recibe,
firmar el acuse (Asesorar sobre el
06 | seguimiento y Ia vigencia del tramite Juridico N/A
realizado).
07 Archivar expediente. Delegada N/A
¥ DIF MUNICIPAL
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DIF

LAGOS DE MORENO

Traomformands Vidos

DIAGRAMA DE FLUJO: TESTIMONIAL PARA REGISTRO EXTEMPORANEO
DE MENOR EN EL AREA DE DELEGACION

Recepcion de solicitud

\d

Asesoria y requisicién de
documentos

!

Recepcion de documentacion
completa

v

Realizacién del documento

Testimonial para
registro extemporaneo

Sello y firma del documento

v

Entrega del documento al usuario
para seguimiento del proceso

!

Anexar al expediente

!

# DIF MUNICIPAL LAGOS 4
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LAGOS DE MOREND

gl I

ACTAS DE GUARDA Y CUIDADO PROVISIONALES.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Recibir a la persona interesada que
01 | comparece a solicitar el tramite. Juridico N/A

Asesorar y otorgar requisitos a quien
02 | comparece. Juridico N/A

Realizar investigacién de campo para
efectos de conocer si el solicitante es Eiiss
03 | apto para la emision del acta de int d'q 'pl' o N/A
guarda y cuidado provisional. e

Analizar y determinar si es viable Equipo
04 | otorgar el documento. interdisciplinario N/A

En caso de que sea apto el usuario,
05 citar a las partes para expedir el

doceniaris, Juridico N/A
06 Recibir a los involucrados. Juridico N/A
07 | Realizar el acta. Juridico N/A

Sellar y recabar firmas de los s N/A
08 interesados. e

Entregar el documento, firmar el N/A
09 | acuse para expediente y asesorar Juridico

sobre el seguimiento.
10 Archivar documentacion. Delegada N/A

? DIF MUNICIPAL
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DIF

LAGOS DE MORENO

Trassformands Vidi

DIAGRAMA DE FLUJO: REALIZACION DE ACT AS DE GUARDA Y CUIDADO EN EL AREA DE
DELEGACION

INICIO

v

Recepcién de solicitud

I

Asesoria y requisicion de
documentos

v
Investigacion de campo

l

¢ Cumple
con los
estandares?

Citar a los involucrados

y

Recibir a los involucrados
con la documentacién
requerida

Rechazar Ia solicitud 4

Realizacion del acta

.
3

Entrega del documento

v
Anexar al expediente

v

K FIN
? DIF MUNICIPAL
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LAGOS DE MORENO

y o ch}rmr.mﬂv Vidaus

REPRESENTACION DE MENORES EN DEPENDENCIAS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS PARA
LA RESTITUCION DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN EL AREA DE
DELEGACION.,

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Recibir la notificacién, solicitud o
reporte emitido por una autoridad
01 | competente respecto a la situacion de

Grupo
interdisciplinario BiA

un NNA.
Analizar el contenido del expediente

02 correspondiente una vez que se haya Grupo N/A
dado vista al area de delegacién. interdisciplinario

Presentar a un agente especial y/o
psicologo que brinde
03 acompafiamiento y seguimiento al

caso Juridico o psicologia N/A

Participar  activamente en |las
diligencias, emitiendo opiniones y
observaciones cuando corresponda,
04 asi como firmar los documentos
necesarios para manifestar
conformidad con las actuaciones
realizadas.

Juridico o psicologia N/A

o5 | Archivar documentacion. Delegada N/A

? DIF MUNICIPAL ]aGOS i
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LAGOS DE MORENO
¥

Nansformands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: REPRESENTACION DE MENORES EN
DEPENDENCIAS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS PARA LA RESTITUCION
DE DERECHOS DE NNA.

Recepcién de casos

4

Revisién de expediente

3

Asignacion de personal
especializado

!

Intervencién institucional

¥

FIN
¥ DIF MUNICIPAL
acGo .
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RECEPCION Y ATENCION DE REPORTES EN EL AREA DE DELEGACION.

01

ACTIVIDAD

Recibir el reporte de manera
presencial o via telefénica por parte
de cualquier persona, familiar o
tercero que tenga conocimiento de
una posible situacion de riesgo o
vulneracién de derechos de un
NNA.

RESPONSABLE

Juridico o trabajo
social

FORMATO

N/A

02

Recabar los datos necesarios para la
atencion del caso, incluyendo
nombre del menor, edad, direccion,
tipo de presunta vulneracioén, datos
de quien reporta, entre otros.

Juridico o trabajo
social

N/A

03

Realizar  visita domiciliaria o
investigacion directa en el entorno
del menor para verificar la situacion
reportada.

Trabajo social y
juridico

N/A

Evaluar los hallazgos de Ia
investigacion para determinar si es
necesario el retiro inmediato del NNA
del domicilio o sj corresponde
implementar otras medidas de
proteccién o seguimiento.

Equipo
interdisciplinario

N/A

05

En caso de que se determine el retiro
del menor, dictar las medidas de
proteccion correspondientes
conforme al marco legal aplicable.

Delegada con apoyo
del equipo
interdisciplinario.

N/A

06

Disefiar un plan integral que
contemple acciones
interinstitucionales para restituir los
derechos vulnerados del NNA.

Equipo
interdisciplinario

N/A

? DIiF MUNICIPAL
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LAGOS DE MORENO

[ Vidas
Implementar el Plan de Restitucion
de Derechos a través del
seguimiento coordinado con las
Ar correspondientes, asequrando
o7 | areas correspondientes, asegurand Delegada N/A
la restitucion progresiva y efectiva de
los derechos del menor.
Archivar documentacion.
08 Delegada N/A
¥ DIF MUNICIPAL
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LAGOS DE MORENO

Fronyformands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION Y ATENCION DE REPORTES EN EL
AREA DE DELEGACION.

INICIO

Y

Recepcion de casos

v

Registro de informacién

v

Investigacion de campo

!

Analisis de situacion y
medidas a implementar

!

Elaboracion del Plan de
Restitucion de Derechos

v
Ejecucion del plan

!
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LAGOS DE MORENO

Transformands Videus

COADYUVANCIA CON JUZGADOS CIVILES, PENALES Y FAMILIARES

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Recibir la orden u oficio de
colaboracién por parte de un juzgado
civil, penal o familiar, dirigida a la
01 | Direccion de Proteccion de Nifas, Juridico N/A
Nifios y Adolescentes (DIPPNNA).

Derivar  la  solicitud al  area
correspondiente (psicologia, trabajo
social, legal, etc.) para su analisis y

0 o .
- atencion segun la naturaleza del caso.

Juridico N/A

Contactar y convocar a las personas
necesarias (padres, tutores, menores,
etc.) para llevar a cabo entrevistas,
03 | valoraciones o cualquier diligencia Delegada N/A
requerida.

Realizar las evaluaciones pertinentes
a partir de los datos recabados
04 | durante las entrevistas o diligencias. Delegada N/A

Organizar y compilar la
documentacién e informes generados
05 |para integrar debidamente el Delegada N/A
expediente del caso.

Enviar el expediente y los informes
correspondientes al juzgado que
06 | emitio la solicitud, dentro del plazo Juridico N/A
establecido.

? DIF MUNICIPAL ) I aCOS i
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DIF

LAGOS DE MORENO

ramformands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: COADYUVANCIA CON JUZGADOS CIVILES,
PENALES Y FAMILIARES

INICIO

v

Recepcion de notificacion

\

Canalizacién del
requerimiento

¥

Citacion a personas
involucradas

v
Valoracién de informacién

'

Integracion del expediente

Y

Remisién de resultados al
juzgado

L 4

FIN

? DIF MUNICIPAL LGOS 4
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25

N y

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

La persona interesada acude
voluntariamente a solicitar el tramite,
o bien, es contactada por la
01 | institucion para la renovacion del Juridico N/A
certificado.
Brindar asesoria personalizada a la
persona interesada que acude
voluntariamente a solicitar el tramite,
I li requisitos ¥ g
02 entregar la .s’ta de equ:_sato y Jurldico N/A
documentacion necesaria para iniciar
el proceso.
Recibir la documentacion solicitada
ara integrar su expediente.
03 |P g Pom Delegada N/A
Agendar cita para realizar
evaluaciones psicoldgicas a los
solicitantes con el fin de conocer su : g
04 : . Psicologia N/A
perfil emocional y aptitud para la 9
acogida o adopcion.
Realizar visitas domiciliarias y
entrevistar para elaborar el estudio y - ;
0 . . .
2 dictamen social correspondiente. Trabajo social hiA
Con base en los resultados de las
valoraciones psicolégicas y sociales,
determinar si la persona o familia es T
0 . s ité técnico. N/A
6 apta para acogida, adopcion o Comité ;
preadopcion.
Las personas que resulten aptas son
convocadas para participar en
sesiones de capacitacion sobre los oo
07 |derechos de NNA, dindmicas | , , CduiPo N/A
e ey interdisciplinario
familiares, procesos de adaptacion,
entre otros temas relevantes.

¥ DIF MONICIPAL 19C0S &
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DIF

LAGOS DE MORENO

Ufa vez cumplidos todos los
requisitos y aprobadas las
evaluaciones y capacitacién, se
08 | expide el certificado correspondiente Delegada N/A
como familia de acogida, adoptiva o
pre adoptiva.

Archivar documentacion
09 | correspondiente. Delegada N/A

9 DIF MUNICIPAL ; I
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LAGOS DE MORENO

Tran :/in.-r.-.nn’; Vides

DIAGRAMA DE FLUJO: CERTIFICACION DE FAMILIAS DE ACOGIDA,
ADOPTIVAS Y PRE-ADOPTIVAS

INICIO

v

Orientacién inicial

!

Recepcion de documentacion

L 4
Valoracién psicolégica

) A

Estudio de trabajo social

¢ Cumple con
la idoneidad?

Rechazo de solicitud

Capacitacién

A 4
Expedicion del certificado

!
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LAGOS DE MORENO

Pransformands Vi

TRABAJO SOCIAL.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Recibir cordialmente a la persona
solicitante, permitiéndole sentarse o
01 | Permanecer de pie, segin su Trabajador/a social N/A
preferencia.
Escuchar con atencién y respeto la
02 solicitud planteada por el solicitante. Trabajador/a social N/A
Realizar un estudio socioecondmico Anexo 16.
para determinar el nivel de necesidad Estudio
03 | de la persona. Trabajador/a social Socioeconémi
co de trabajo
social
Verificar si la persona cumple con los
criterios establecidos para recibir
04 | apoyo. Trabajador/a social N/A
Determinar el tipo de apoyo
adecuado conforme a Ia necesidad:
despensa, silla de ruedas, . .
06 medicamentos, pasajes. etc. Trabajador/a social N/A
Identificar el programa (municipal,
estatal o federal) correspondiente y
07 | solicitar los requisitos especificos. Trabajador/a social N/A
Entregar la ayuda correspondiente. ) _
Trabajador/a social N/A
Si no se cuenta con el apoyo
requerido en ese momento:
08 Trabajador/a social N/A
Incluir al solicitante en |a Lista de
Espera interna.
Registrar el tipo de apoyo solicitado y
09 | nimero telefénico. Trabajador/a social N/A
¥ DIF MUNICIPAL A) ].QG-. 4
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do Vidas

Contactar al solicitante cuando se
disponga del recurso o programa
relacionado, para solicitar Ia

10 | documentacion y continuar con el Trabajador/a social N/A
proceso.
Realizar y enviar oficios con temas
relacionados al area, requisiciones,
11 | solicitudes, etc. Trabajador/a social N/A
Elaborar un reporte semanal de
actividades y entregarlo a Ia
12 | Direccién del SMDIF. Trabajador/a social N/A
Realizar y remitir un informe mensual Anexo 7.
de actividades (MIR) al 4rea de Informe
Transparencia, conforme alos mensual de
13 lineamientos establecidos. Trabajador/a social actividades
Anexo 8.
Informe
trimestral
Hacer requisicion de compras de
cada mes (primeros tres dias), emitir
14 |y recibir oficios. Trabajador/a social N/A
Archivar documentacion de
expedientes, asi como de oficios,
15 | Meéquisiciones, etc. enviados ylo Trabajador/a social N/A

recibidos en el area.

? DIF MUNICIPAL

LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL.

LAGOS 4¢
T Niskits

il - PULEIO A1 0




DIF

LAGOS DE MORENO

Pransformands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: TRABAJO SOCIAL

INICIO

v
Atencidn inicial

v

Escucha activa y
evaluacion de necesidad

v

Determinacion del apoyo

!

si ¢ Se cuenta NO
[ con el
1 apoyo?
v
Registro en el programa Registro en I|Sta de espera
correspondiente y apertura
de expediente
Contactar al usuario
cuando se cuente con el
apoyo
A 4
Entrega del apoyo
v
Gestion administrativa
y
Reportes institucionales
y
Actividades administrativas |
# DIF MUNICIPAL
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) PROGRAMA ALIMENTARIO.

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Una vez abiertas las convocatorias,
informar de inmediato a los delegados
municipales, profesores y directores Coordinacion de
de educacion basica de escuelas | Programa Alimentario N/A
01 | publicas, a la ciudadania en general a | y subcoordinadores
través de las redes sociales e de los tres
invitacion  directa a través de programas.
diferentes instituciones de salud.
Reunir la documentacion obligatoria Coordinacién de
de los beneficiarios: Programa Alimentario
y subcoordinadores
o INE de los tres
« CURP programas, y en el
02 e Certificados médicos caso del Programa N/A
« Comprobante de domicilio de Alimentacion
Escolar el profesor o
director de educacion
basica de la escuela
publica registrada.
Contestar las  Encuestas De Coordinacion de
Focalizacion de Individuos con | Programa Alimentario
Inseguridad Alimentaria (EFFIA) de | y subcoordinadores
cada convocatoria, a excepcion del de los tres
programa Alimentacion Escolar ya | programas,y en el
03 |dueen este caso se llena una cartade | caso del Programa N/A
compromiso y una minuta. de Alimentacion
Escolar el profesor o
director de educacion
basica de la escuela
publica registrada.
Registrar y capturar a la poblaciéon de i
acuerdo con su necesidad y = Coordm:i:'lon ds :
conforme a las bases del programa ragrama.A Imentario
seglin corresponda. y subcoordinadores
de los tres
04 programas, y en el N/A

I.  Programas Disponibles
Programa de Atencién Alimentaria a
personas en Situacién de
Vulnerabilidad (PAASIV) en sus
cuatro modalidades.

caso del Programa
de Alimentacién
Escolar el profesor o
director de educacién
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- Nifios no escolarizados de 2 a
5 anos 11 meses.

-Personas con discapacidad.
-Personas de la tercera edad.
-personas con carencia
alimentaria o desnutricion.

ll.  Atencién alimentaria en los
primeros Mil Dias de vida.

lll. Programa de Alimentacion
Escolar.

basica de la escuela
publica registrada.

Informar a los beneficiarios sobre su
aceptacion en el programa y fechas de

Coordinacion de
Programa Alimentario

07 | entrega de apoyos. y subcoordinadores NIA
de los tres
programas.
Recibir de los proveedores los
productos o alimentos en las
08 ingﬂalaciopes del Programa Coordinacion de N/A
Alimentario. Programa Alimentario
Resguardar los productos y alimentos
cumpliendo con la normativa de Y
09 | Aseguramiento de la Calidad. Coordinaqlon de : N/A
Programa Alimentario
Programar las rutas y, cumpliendo con
la normativa de Aseguramiento de la Cusidinaciti:d
Calidad, realizar la entrega mensual ocg AP ES
directamente a las personas Allrogr?r?_a N/A
09 | beneficiarias o escuelas recabando la b m;_ens '0, d !
firma de recibido de los beneficiaros o Slu i
del responsable registrado. 9% lres programas y
choferes.
Notas:

Las raciones se entregan mensualmente durante un afo en todos los

programas.
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2. Todos los productos y despensas alimentarias son gratuitos, con excepcion del
Programa de Alimentacion Escolar, donde se solicita una cuota establecida

en las Reglas de Operacion.

Elaborar un reporte semanal de
actividades y entregarlo a la

Coordinacion de

10 | Direccion del SMDIF. Programa Alimentario N/A
Realizar y remitir un informe mensual Anexo 7.
y trimestral de actividades e Informe
indicadores (MIR) al &rea de mensual de
1 transparencia, conforme a los Coordinacion de actividades
lineamientos establecidos. Programa Alimentario
Anexo 8.
Informe
trimestral
Enviar mensualmente evidencias de
los entregables y subir en las s o
plataformas de cada programa la Prf?gﬁénf\ﬁfwg:;rio
12 | informacién solicitada en las Reglas 9 . N/A
de Operacién. y subcoordinadores de
los tres programas.
Entregar al area de contabilidad el
monto recaudado del pago del o
13 | Programa de Alimentacion Escolar, |  Coordinacion de N/A
Programa Alimentario
Hacer requisicion de compras de
cada mes (primeros tres dias), emitir e —_
14 | y recibir oficios. Programa Alimentario N/A
Archivar la documentacién que se
15 recibe y/o se emite del programa. Coordinacion de N/A

Programa Alimentario
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Pramsformands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: PROGRAMA ALIMENTARIO

INICIO

v

Difusion de la convocatoria

v

Recepcioén y Revision de
documentacion

l

Registro y Captura de
informacion en el programa
correspondiente

v

Programacion de la ruta y
entrega de Apoyos

l

Informes y seguimiento

Vv

Actividades administrativas

l
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Tangfirmands Vidas

CENTRO DE PROTECCION A LA INFANCIA (CPI).
ACTIVIDADES GENERALES

01

ACTIVIDAD
Recibir  oficios canalizados de
direccion, provenientes de guarderias
u ofras instituciones educativas que
soliciten apoyo mediante talleres y
cursos con tematicas de valores,
convivencia, educativos, de
sexualidad y emociones que
fortalezcan las acciones a favor de las
infancias.

RESPONSABLE

Coordinacion de CPI

FORMATO

N/A

Contactar e invitar a diversas
instituciones educativas (guarderias,
primarias, etc.) a participar en talleres
0 cursos relacionados con temas
emocionales o de interés para nifias,
nifos y adolescentes, considerando
las necesidades especificas de cada
institucion.

Coordinacion de CPI

N/A

02

Disefiar el contenido del taller o curso
tomando como base las necesidades
e intereses manifestados por las
instituciones solicitantes (o]
participantes.

Coordinacién de CPI

N/A

03

Ejecutar el taller o curso en las
instituciones educativas participantes,
cumpliendo con los  objetivos
establecidos.

Coordinacién de CPI

N/A

04

Planear y realizar activades los
viernes de Consejo Técnico escolar.

Coordinacién de CPI

N/A

05

Planear y realizar cursos de verano.

Coordinacién de CPI

N/A

¥ DIF MUNICIPAL
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‘Disefiar y realizar platicas y
actividades para llevar a cabo la
escuela para padres en diferentes

06 |temporadas del afio y segin las | Coordinacion de CPI N/A
especificaciones del DIF estatal.
Elaborar un reporte semanal de
actividades y entregarlo a la Direccion
07 | del SMDIF. Coordinacion de CPI N/A
Realizar y remitir un informe mensual Anexo 7.
de actividades (MIR) e informe Informe
trimestral al area de Transparencia, mensual de
confoorme a los lineamientos o actividades
08 ostablacidos. Coordinacion de CPI
Anexo 8.
Informe
trimestral
Hacer requisicion de compras de cada
mes (primeros tres dias), emitir y
09 | recibir oficios. Coordinacién de CPI N/A
Archivar todos los documentos que se
10 emiten y/o reciben en el area. Coordinacién.ds GBI N/A
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Tennifirmands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: CENTRO DE PROTECCION A LA INFANCIA

INICIO

A 4

Recepcion de oficios o solicitudes de
apoyo

l

Analisis de la solicitud y tipo de apoyo
requerido

l

Invitacion a instituciones educativas

l

Identificacién de temas de interés y
necesidades

l

Disefio del taller o curso personalizado

l

Programacion e imparticién del taller o
curso

v

Actividades administrativas

l
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Pranyfbrasands Vidas

PROCESO PARA LA ATENCION PSICOLOGICA A MENORES DE EDAD Y CLASES DE
LECTOESCRITURA EN EL CENTRO DE PROTECCION A LA INFANCIA (CPI).

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Recibir solicitudes provenientes de
instituciones de gobierno,
educativas o del publico en general

01 |en las que se solicite atencion | Coordinacion de N/A
psicolégica para alumnos o CPI

menores de edad.

Agendar al menor al departamento
de psicologia para su valoracion

02 | profesional. Coordinacion de N/A
CPI
Realizar una evaluacion
psicologica integral para
03 determinar las necesidades | Departamento de N/A
especificas del menor. psicologia

Con base en los resultados de la
evaluacion psicoldgica:

« Si se detectan dificultades
en el aprendizaje, canalizar
al taller de lectoescritura.

s Si se identifican
necesidades emocionales o
04 conductuales, derivar a Deparfcamen'to do N/A
terapi icologic psicologia
pia psicologica.
« Si se detectan necesidades
especiales de salud,
canalizar con el especialista
0 area correspondiente, asi
fuera externo al SMDIF.
El menor debera asistir a las Departamento de
05 | sesiones establecidas en el plan de " ; N/A
intervencion  derivado de la psicologla
? DIF MUNICIPAL
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‘eValuacion psicolégica las cuales
no seran mas de 10.

Una vez cumplidas las sesiones y
objetivos establecidos, se da de
alta al menor del proceso de Departamento de N/A

0% atencion. psicologia

Hacer requisicion de compras de
cada mes (primeros tres dias),

o= o ) . Departamento de
07 | emitir y recibir oficios. psicologia N/A
Archivar todos los documentos que
se emiten y/o reciben en el area. Departamento de
08 h ; N/A
psicologia

? DIF MUNICIPAL l GGOG ;
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Franformands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION PSICOLOGICA EN CPI

INICIO

A 4

Recepcién de solicitud de
apoyo

'

Canalizacion al
departamento de psicologia

\ 4

Evaluacién psicologica del
menor

{

¢ Qué tipo .
Terapia

de apoyo
psicolégico
requiere?

-» Derivar a terapia psicoldgica

Lectoescritura

. Asistencia a sesiones
Deri ;
yarg ta_!ler de correspondientes
lectoescritura

v

X

Alta o derivacién del caso

'

Actividades administrativas

¥ DIF MUNICIPAL
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Fusnsformands Vidos

UNIDAD REGIONAL DE REHABILITACION (URR) — PROCEDIMIENTO DE
SERVICIOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Recibir cordial y respetuosamente a la
persona solicitante y escuchar
atentamente su solicitud, mostrando Coordinacion y

: : b = - : N/A
empatia y disposicion. Aucxiliar administrativo

01

En caso de requerir atencion
especializada en terapia fisica,
psicolégica, nutricion, oftalmologia,
audiologia o lenguaje, agendar la cita Coordinacioén y N/A
correspondiente con el especialista | Auxiliar administrativo
adecuado.

02

Oftalmologia o Audiologia

o Realizar la valoracion
correspondiente. Especialista en
03 e En caso de prescripcion, audiologia o en N/A
entregar los lentes o aparatos oftalmologia
auditivos con las
especificaciones indicadas.

Terapia Fisica

o Realizar una valoracion inicial
con el médico especialista en
medicina fisica para determinar
el tratamiento.

« Canalizar con los | Medico especialista

04 fisioterapeutas, siguiendo las | en mediging fisicay N/A
instrucciones proporcionadas especialista en
por el especialista tratante. terapia fisica

e Brindar seguimiento al
tratamiento o} terapias
prescritas, asegurando que se
realicen de manera adecuada y
oportuna.

? DIF MUNICIPAL LAGOS de
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(e Licta s - « s
Psicologia o Nutricién

« Lapersona sera atendida por el
especialista correspondiente.

¢ Realizar una valoracién inicial
para determinar el numero y

Licenciado/a en

05 frecuenr.?ia de sesiones psicologia o nutricién N/A
necesarias.
« Brindar seguimiento continuo al
tratamiento, monitoreando la
evolucion y resultados.
Notas:
e |as sesiones de terapia tienen un costo que debe ser cubierto previamente
a cada sesion.
e En casos especiales, se podra aplicar una condonacién total o parcial del
pago, de acuerdo con la valoracién del area de Trabajo Social.
Elaborar un reporte semanal de Coordinacion
actividades y entregarlo a la Direccion
11 | del SMDIF. N/A
Realizar y remitir un informe mensual Coordinacion Anexo 7.
de actividades (MIR) y un informe Informe
trimestral al area de Transparencia, mensual de
conforme a los lineamientos actividades
12 .
establecidos.
Anexo 8.
Informe
trimestral
Hacer requisicion de compras de cada Coordinacién
mes (primeros tres dias), emitir y
13 | recibir oficios. N/A
14 Archivar todos los documentos que se Coordinacion N/A
emiten y/o reciben en el area.
Depositar en la cuenta bancaria del Coordinacién
15 | SMDIF la cantidad exacta de lo N/A
recaudado de los tramites.
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T;I.nx/:-mu.m/n Videus

DIAGRAM DE FLUJO: SERVICIOS DE URR

INICIO

v

Atencion inicial

v

Canalizacion a Servicios
Especializados

Canalizacion

\ 4 l v

Oftalmologia o Audiologia Psicologia o Nutricién

Terapia Fisica

v

v

\ 4

Valoracion Valoracién inicial

Valoracion fisica

¥ l +

Entrega de lentes/aparato

5 _, ] Terapia psicologica/
auditivo Atencién con fisioterapeuta asesoria nutricional
¥
»| Actividades administrativas |

FIN
? DIF MUNICIPAL
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Fransfirmands Vidos

UNIDAD REGIONAL DE REHABILITACION (URR) - TRAMITES.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

En caso de que la solicitud esté
relacionada con tramites
administrativos, informar al solicitante
de manera clara y detallada sobre los

FORMATO

01 |requisitos necesarios para la | Coordinacion de URR N/A
obtencion del documento
correspondiente.
Nota: Los documentos oficiales que se pueden tramitar son:
» Gafete vehicular de discapacidad
+ Pintado o repintado de cajon para vehiculos
» Gafete de discapacidad municipal
Requerir al solicitante la presentacidn
de la documentacion necesaria para
la gestion del tramite SN
02 correspondiente. Coordinacién de URR N/A
Indicar el monto del pago aplicable y
asegurarse de que este sea cubierto
03 | conforme a lo establecido. Coordinacion de URR N/A
Emitir el documento solicitado una Anexo 17.
vez verificados los requisitos y el Gafete
pago. vehicular de
discapacidad
04 Coordinacion de URR
Anexo 18.
Gafete de
discapacidad
municipal
? DIF MUNICIPAL _
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Nota: En el caso del pintado o repintado de cajén para vehiculos, se emite
directamente el documento al solicitante para su entrega en la Direccién de Policia Vial
Municipal, solicitando la realizacién de dicha actividad.
Elaborar un reporte semanal de | Coordinacién del area
actividades y entregarlo a |la
05 | Direccion del SMDIF. N/A
Realizar y remitir un informe mensual | Coordinacién del area Anexo 7.
de actividades (MIR) y un informe Informe
trimestral al area de Transparencia, mensual de
06 conforme a los lineamientos actividades
establecidos.
Anexo 8.
Informe
trimestral
Hacer requisicion de compras de | Coordinacién del area
07 | cada mes (primeros tres dias), emitir N/A
y recibir oficios.
Archivar todos los documentos que | Coordinacién del area
08 | S© emiten y/o reciben en el area. N/A
Depositar en la cuenta bancaria del | Coordinacion del area
SMDIF la cantidad exacta de lo
09 | recaudado de los tramites. N/A
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Framforsmande Vidas

DIAGRAM DE FLUJO: TRAMITES DE URR

Recepcidn del Solicitante

!

Pago y entrega de
documentacion

S| ¢ El tramite NO
concluye
en URR?

|

A J

Entrega de documento Derivacién a Direccion de
Policia Vial Municipal.

v
A

Actividades administrativas

h

FIN
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Tansformands Videns

UNIDAD DE ATENCION A LA VIOLENCIA FAMILIAR (UAVIFAM)

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FORMATO

Recibir solicitud personal u oficio | Coordinacién de N/A
derivado de Fiscalia o alguna otra area juridica
01 | dependencia por el delito de violencia
familiar.
Citar en trabajo social de UAVIFAM Area de trabajo Anexo 19. Estudio
02 |Para realizar ficha de ingreso y estudio social socioeconémico
socio econémico. de
UAVIFAM
Asesorar juridicamente y orientar allas | Coordinacion de N/A
03 | partes victimas. area juridica
Atender al area de psicologia para Encargada del area N/A
04 | acompafiamiento  psicolégico  y/o de psicologia
valoracion psicoldgica.
Registrar y enviar reporte de asistencia | Coordinacion del N/A
05 | © inasistencia a la dependencia que area juridica
canalizo el caso.
o6 | Registro de expediente. Area de Trabajo N/A
social
Registrar en plataforma Modulo de Trabajo social, N/A
07 Informacion Sobre Violencia | psicologia y juridico
Intrafamiliar de MISVI.
Registrar en plataforma Banco Trabajo social, N/A
Nacional de Datos e Informacion Sobre | psicologia y juridico
08 | Casos de Violencia Contra las Mujeres
BANAVIM.
Realizar planeacion de actividades, Trabajo social, N/A
sesiones, talleres u otras dindmicas | psicologia y juridico
09 | que fomentes la prevencion y atencion
de la violencia familiar.
Nota: El equipo multidisciplinario de UAVIFAM también realiza platicas, talleres,
conferencias y dinamicas sobre temas relacionados con la violencia, dirigidos a la
oblacién general. Estas actividades se llevan a cabo en respuesta a solicitudes de

¥ DIF MUNICIPAL

LOPEZ COTILLA N 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL.

\ 1.AGOS de
T Niskivo

PUEREO A L0




DIF

LAGOS DE MORENO

instituciones, grupos, organizaciones o particulares, ya sea con motivo de dias
conmemorativos u otras ocasiones especiales.

Elaborar un reporte semanal de | Coordinacion del area
actividades y entregarlo a la
11 | Direccion del SMDIF. N/A

Realizar y remitir un informe mensual | Coordinacién del area
de actividades (MIR) y un informe
trimestral al area de Transparencia,
12 |conforme a los lineamientos
establecidos.

Anexo 7. Informe
mensual de
actividades

Anexo 8. Informe

trimestral
Hacer requisicion de compras de | Coordinacién del area
cada mes (primeros tres dias), emitir
13 | y recibir oficios. N/A
Archivar todos los documentos que | Coordinacion del area
se emiten y/o reciben en el area.
14 y N/A
? DIF MUNICIPAL
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Tiasyformands Vidas

Recepcién de solicitud u
oficio

\ 4

Primera atencién a usuarios

)

Realizar ficha de ingreso y
estudio socioecondmico.

iSe
presento el
usuario?

v

Atencion en Trabajo social

v

Atender y asesorar en el
area Juridica

v

Agendar para atencién
psicologica

1

iSe

DIAGRAMA DE FLUJO: UAVIFAM

Terapia psicolégica

|

. Se
presento el
usuario?

Seguimiento de terapia
psicoldgica

l

Dar de alta

presenté el
usuario?

h 4

Entregar de informe a
Institucién correspondiente
y direccion del SMDIF

¥ DIF MUNICIPAL

Entregar informe a la
institucion correspondiente

l

Actividades administrativas
Yy planeacién de eventos

!

Registrar en MISVI y
BANAVIM
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Transformande Vidas
CASA DIA
'NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Atender personalmente al adulto
mayor que desea asistir a los servicios | Coordinacion Casa Ficha de
de CASA DIA o reporte por via Dia Ingreso
01 | telefonica, correo o presencial de un
adulto mayor en situacion
desfavorable.
En caso de ser una solicitud personal N/A
a los servicios, informar los horarios, | Coordinacion Casa
02 | requisitos (en caso de que aplique) Dia
sobre estos.
En caso de ser un reporte, visitar ) Anexo 20.
domiciliaria y diagndstico en caso de | Area de trabajo social (Estudio
reporte: y Juridico socioeconomico
de Casa Dia
« Realizar una visita al domicilio
03 del adulto mayor.
« Elaborar un estudio
socioecondmico.
o Tomar  fotografias  como
evidencia documental del caso.
Abrir un expediente individual con la | Area de trabajo social
04 informacion recabada. y Juridico N/A
En caso de ser necesario, realizar la Area de trabajo
busqueda de familiares o redes de social, Juridico N/A
05 | apoyo de la persona adulta mayor.
En caso de no localizar a familiares, Coordinacién Casa
brindar asistencia directa a la Dia N/A
06 | persona.
Si se requiere, proporcionar asesoria | Coordinacion de area
07 | juridica y orientacion adecuada. juridica N/A

Q OME A A IR IDA L
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o Vidas
En caso de que la persona adulta
mayor requiera apoyo alimentario, Trabajo social y N/A
registrar su informacion en la administrativo.
08 | plataforma institucional "Adulto Mayor
del SMDIF Jalisco".
Actividades Complementarias: Coordinacion Casa
Dia N/A
Ademas del apoyo alimentario,
realizar planeacion e impartir diversas
actividades para promover el
bienestar integral de los adultos
mayores que asisten al comedor
asistencial (Casa Dia):
e Activacion fisica.
09
» Platicas informativas y
educativas.
e Juegos de mesa.
e Circulos de lectura.
» Eventos de integracién vy
convivencia.
» Actividades artisticas
« Viajes de recreacion
Realizar y enviar oficios con temas | Coordinacién Casa
relacionados al area, requisiciones, Dia
10 | solicitudes, etc. N/A
Elaborar un reporte semanal de| Coordinacion Casa
actividades y entregarlo a la Direccion Dia
11 | del SMDIF. N/A
Realizar y remitir un informe mensual | Coordinacién Casa
de actividades (MIR) y un informe Dia Anexo 7.
trimestral al area de Transparencia, Informe
12 |conforme a los lineamientos mensual de
establecidos. actividades
¥ DIF MUNICIPAL
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o Vidas

Anexo 8.
Informe
trimestral
Hacer requisicion de compras de cada | Coordinacién Casa
mes (primeros tres dias), emitir y Dia
13 | recibir oficios. N/A
Archivar documentacion de | Coordinacion Casa
expedientes, asi como de oficios, Dia
14 requisiciones, etc. enviados y/o N/A

recibidos en el area.

? DIF MUNICIPAL

LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL




ity
Q7 N D I F
?B%J LAGOS DE MORENO
S

S — DIAGRAMA DE FLUJO: CASA DIA

G

Reporte /Tipo\Voluntaria
l W

Visita y diagnostico
Ficha de ingreso

Apertura de expediente
Estudio Socioeconémico e
informe

¢, Qué tipo
de apoyo
requiere?

A4

Apoyo integral

Busqueda de familiares

Alimentacién

. v
¢ Se encontro

alos
familiares?

Brindar asistencia directa

A 4

Registro en plataforma Asesoria y orientacion

A J

Actividades
complementarias

FIN
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Trarformands Vi
COMEDORES ASISTENCIALES,
ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Disefiar el menu semanal conforme a N/A
los criterios nutricionales y Coordinadora de
01 | especificaciones establecidas por el comedores
SEDIF. asistenciales
_Rewsar el lnyentaflo de alimentos e Crordliatio da N/A
Insumos  disponibles  para  su
02 adecuada distribucién y uso Gonmedoras
y ' asistenciales
Disefiar y planear actividades de N/A
convivencia, recreacién y desarrollo
humano, como platicas y conferencias Coordinadora de
03 |informativas para las personas comedores
beneficiarias de los comedores asistenciales
asistenciales.
Solicitar la compra de: N/A
e Insumos alimentarios
(considerando  porciones y
E:nmeef:';arios)estlmado da Coordinadora de
s o Material de- limpieza para Gomedores
: asistenciales
cocina y comedor.
» Material para actividades de
integracion y recreacion.
Realizar las compras conforme a lo
solicitado y distribuir los insumos a los
siguientes puntos de atencion:
+ Buena Vista Coordinadora de
+ Cuesta Blanca comedores
05 e CasaDia asistenciales y area N/A
» Betulia Cariada de Ricos administrativa
o Cristeros contable
e Laladera
Preparar diariamente, de lunes a Coordinadora de
06 | viernes el desayuno y comida para su comedores N/A
entrega o distribucion. asistenciales
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'Récibir a las personas que acuden al
SMDIF  para  solicitar  apoyo
alimentario a través de los comedores

Coordinadora de

07 : 3 et omedores N/A
asistenciales, ya sea para si mismas o aZistenciales
para algun familiar que lo requiera.
Realizar un estudio socioeconémico
con el objetivo de identificar el grado Anexo 16.
de necesidad. Estudio
Socioecondmi
08 Departamento de Cos?)e g ?byajo
Trabajo social X
J Anexo 20.
Estudio
socioecondmico
de Casa Dia
Si cumple con los criterios, solicitar
documentacion: acta de nacimiento,
certificado médico, INE, CURP, Coordinadora de
09 | comprobante de domicilio y el estudio comedores N/A
socioeconomico. asistenciales
En caso de alta vulnerabilidad o
impedimento fisico, evaluar la entrega Coordinadora de
10 | de alimentos a domicilio. comedores N/A
asistenciales
En caso de que no tenga impedimento N/A
isico ra asistir los comedores .
f €0 pa st y ar Coordinadora de
asistenciales, canalizar a uno de los
11 mas cercanos a su domicilio comedores
’ asistenciales
Llevar control mediante lista de Anexo 21.
asistencia diaria (desayuno y comida), Coordinadora de Registro diario
12 | de lunes a viernes. comedores
asistenciales
En caso de entrega a domicilio por alta Anexo 21.
vulnerabilidad, registrar cada entrega Coordinadora de Registro diario
13 | en la bitacora correspondiente. comedores

asistenciales
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Loy g v
' ar en la pl o N/A
ﬁéglstr n la plataforma de DIF | .~ . .o
Jalisco, a los beneficiaros de los
L comedores que sean apoyados por el CohiSaores
SEDIF q POy P asistenciales
Elaborar un reporte semanal de .
e P : % Coordinacion de
15 actividades y entregarlo a la Direccion comadores N/A
del SMDIF. ) .
asistenciales
Realizar y remitir un informe mensual Anexo 7.
de actividades (MIR) y un informe Informe
trimestral area de Transparenci LS mensual de
al d kot Coordinacion de s
conforme a los lineamientos actividades
16 A comedores
establecidas. asistenciales
Anexo 8.
Informe
trimestral
Realizar un informe mensual para el Anexo 22.
Sistema DIF Jalisco. Asistente de Informe
17 comedores mensual de
asistenciales comedores
asistenciales
Hacer requisicion de ¢ ras de "
QUISICON amg s Coordinacion de
cada mes (primeros tres dias), emitir
18 e L comedores N/A
y recibir oficios. . :
asistenciales
251 como de oficios anviados - eemidn, | Coordinacion de
19 : y comedores N/A
en el area. : :
asistenciales
Nota: En situaciones donde el solicitante no pueda acudir presencialmente al SMDIF
por causas fisicas, de salud o por falta de red de apoyo, la solicitud de ayuda podra
realizarse:
» Mediante llamada telefonica.
» A través del reporte de un tercero.
En estos casos, el Departamento de Trabajo Social o el equipo de Casa Dia, segtn
corresponda, realizara una visita domiciliaria para valorar la situacién y, de ser
procedente, canalizar al beneficiario al programa de comedores asistenciales.
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DIAGRAMA DE FLUJO: COMEDORES ASISTENCIALES

General

Funciones

v

generales/
Atencion

Disefio semanal de menu

Planeacién de actividades

v

Gestion de Insumos y
Materiales

v

Distribucién de Insumos y
Materiales

v

Realizar y entregar Informes
y/o oficios

Atencion

v

Registro de beneficiarios en
plataformas del SEDIF

4

Preparacion diaria de
desayuno y comida

v

Entrega y distribucién de
desayuno y comida
desayuno

v

Registrar en bitacoras
correspondientes la entrega

4

Actividades administrativas

— FIN
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LUDOTECA

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Atender a la persona interesada
brindandole  informacion  general
sobre las actividades que se realizan
en la Ludoteca, asi como los .
01 i : .
requisitos necesarios para el ingreso Agnites sducstives NiA
de la nifa o el nifo.
Recibir a los padres, madres o tutores
con el fin de realizar el proceso de Basriinasiins s
02 | inscripcion de la nifia o el nifio. N/A
Ludoteca
Revisar y verificar que la
documentacion presentada de la nifia
o el nifo esté completa y sea valida.
Documentos:
03 e Acta de nacimiento; Coordinacion de N/A
» Comprobante de domicilio; Ludoteca
e CURP;
e (Cartilla de vacunacion;
e INE de papa y/o mama o tutor.
Completar los tres formatos de
inscripcion correspondientes.
inacion de
04 Coordin N/A
Ludoteca
¥ DIF MUNICIPAL
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05

“Crear expediente que contenga los
documentos personales de Ia nifia o el
nifio, junto con los tres formatos de
inscripcion debidamente llenados.

Coordinacion de
Ludoteca

N/A

06

Recibir y acompafiar a la nifia o el nifio
durante su primera visita a la ludoteca,
brinddndole  un  ambiente de
bienvenida 'y observando sy
integracion.

Agentes educativos

N/A

Nota:

Esta primera visita tiene caracter de prueba y no tiene costo.

07

Realizar planeacién de talleres y
actividades ludicas y recreativas
adaptandose segln los intereses,
gustos, actitudes y habilidades de las
nifias y los nifios.

Coordinadora de
ludoteca

N/A

08

Recibir a las nifias y los nifios al
ingresar diariamente a |a ludoteca,
asegurando un ambiente seguro,
cordial y adecuado para su estancia.

Agentes educativos

N/A

09

Registrar y  recibir el pago
correspondiente  por cada visita,
segun las tarifas establecidas, al
momento del ingreso de la nifia o el
nifio a la ludoteca.

Agentes educativos

N/A

10

Elaborar un reporte semanal de
actividades y entregarlo a la Direccion
del SMDIF.

Coordinacion de la
Ludoteca

N/A

11

Realizar y remitir un informe mensual
de actividades (MIR) y un informe
trimestral al 4rea de Transparencia,
conforme a los lineamientos
establecidos.

Coordinacién de Ia
Ludoteca

Anexo 7.
Informe
mensual de
actividades

Anexo 8.
Informe
trimestral
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“Hécer requisicion de compras de cada
mes (primeros tres dias), emitir y

Coordinacion de la

12 | recibir oficios. Ludoteca N/A
Archivar todos los documentos que se
13 emiten y/o reciben en el area. Coordinacion de la N/A

Ludoteca
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Franssformands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: LUDOTECA

INICIO

v

¢ Se logré
adaptar a la
instancia?

Atencion inicial

Usuario inactivo

A J

Validacion de documentos

FIN
i Usuario activo
Inscripcion Hoja de 2
registro
Formatos de
inscripcion.
de adaptacion) 4
A 4

Recepcion de Pago de

visiia Entrega mensual y/o
Recibo de trimestral de reporte de
cobro actividades (MIR)

&
\ 4

Entrega semanal de
informes de actividades e
ingresos
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Fonnginmands Ui

PSICOLOGIA

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Recepcion de oficios de solicitud de
valoracién psicolégica, derivados de
01 | fiscalia general del estado y otras
instituciones publicas y educativas.

'Coordinac.ic')n de_l N/A
area de psicologia

Recepcion de solicitudes por iniciativa

propia y de manera voluntaria
realizadas en Direccion del SMDIF por | Coordinacion del del

02 = . . . N/A
parte de la poblacion para el accesoa | area de psicologia

la atencion psicologia.

Derivar a las diversas areas que
cuenten con el servicio de atencion
psicologica, segun la etapa de
desarrollo o necesidad terapéutica Y
03 | que corresponda la solicitud recibida C,O ordmacro_n de} ‘.je! N/A
(CPI, DIPPNNA, URR, UAVI, Modulo | 86@ de psicologia
de San Miguel de Cuarenta y atencion
a poblacién abierta).

Citar a las personas usuarias en virtud
de los espacios en agenda para
brindar el acompafiamiento

i - Cada uno de los
psicolégico y/o realizacion de la

psicélogos

04 | valoracion psicoldgica por medio de la . N/A
; % - pertenecientes al
implementacion de la entrevista y | . 3 ———
bateria de pruebas psicoldgicas, de e e
acuerdo a la solicitud.

Aplicar bateria de pruebas Cada uno de los N/A

06 psicologicas y entrevista clinica como psicologos
metodologia de valoracién. pertenecientes al

area de psicologia.
Evaluar e integrar los resultados Cada uno de los N/A

07 obtenidos de la valoracion psicologos
psicoldgica. pertenecientes al

area de psicologia.

08 Cuando corresponda, entregar por Coordinacion del N/A
medio de un oficio de contestacion | area de psicologia

¢ DIF MUNICIPAL
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“difigido a la Direccion del SMDIF la
evaluacion psicoldgica.
Cuando se trate de una solicitud de N/A
terapia psicolégica, seguir con el Cada uno de los
09 tratamiento hasta que el usuario psicologos
desee o hasta que lo determine el pertenecientes al
psicélogo quien le atiende. area de psicologia.
Registrar la asistencia e inasistencia a Cada uno de los N/A
10 la sesion psicoldgica. psicologos
pertenecientes al
area de psicologia.
Registrar el expediente de sesion y/o Cada uno de los N/A
1 valoracion psicoldgica. psicologos
pertenecientes al
area de psicologia.
Canalizar a otras instituciones en caso Cada uno de los N/A
12 de ser necesario. psicologos
pertenecientes al
area de psicologia.
Elaborar un reporte mensual de N/A
13 actividades y entregarlo a la Direccién Coordinacion del
del SMDIF. area de psicologia
Realizar y remitir un informe mensual Anexo 7.
de actividades (MIR) al area de Informe
Transparencia, conforme a los mensual de
14 lineamientos establecidos. Trabajador/a social actividades
Anexo 8.
Informe
trimestral
Hacer requisicion de compras de cada
mes (primeros tres dias), emitir y
15 recibir oficios y, posteriormente, Coordinacién del N/A
archivar la documentacion. area de psicologia
Notas:

1. El servicio de terapia psicoldgica tiene costo y debe recibirse el comprobante de
pago o condonacién antes de cada sesion.
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2. La Coordinacion de psicologia, asi como las distintas areas que la integran y brindan
atencion, reciben y emiten oficios relacionados con contestaciones, requisiciones u
otros asuntos administrativos, los cuales se dirigen siempre a la Direccién del SMDIF,
dichos documentos se resguardan en el archivo correspondiente de cada area.

3. La coordinacion de psicologia realiza acciones complementarias en pro del bienestar
emocional de la ciudadania, tales como: platicas, talleres, difusion de informacién en
ferias de la salud, entre oftras. Estas actividades se llevan a cabo en respuesta a
solicitudes de instituciones, grupos, organizaciones o particulares en funcion de las
necesidades a abordar.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PSICOLOGIA

INICIO

\ 4

Recepcion de la solicitud o Aplicar evaluacién s

psicolégi Canalizacion
gica

v

Derivar al psicologo
correspondiente

« l

Agendar al usuario

¢ Requiere
mas
sesiones?

Proceso psicoterapéutico

v

.Se
presento el NO Registro continuo de
usuario? asistencia

v

Conclusidn y alta del
proceso psicoterapéutico.

v
¢Es —
necesario Enviar informe a la direccion
reportar? del SMDIF
NO
Archivo <
) 4
> FIN B m— Canalizacion =
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TALLERES

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Elaborar y presentar una propuesta a
la Direccion del SMDIF para la
imparticion de uno o varios talleres
que den respuesta a solicitudes y
01 | necesidades manifestadas por la | Encargada de talleres N/A
poblacién que desea acudir a un taller
tomando en cuenta las oportunidades
Yy recursos con los que se cuente.

Una vez aprobada la propuesta por la
Direccién, iniciar el proceso de
planeacion del taller identificado y
02 | seleccionar al instructor/a | Encargada de talleres N/A
adecuado/a, considerando su perfil,
experiencia y disponibilidad.

Disefar y difundir la convocatoria del
taller a través de redes sociales e
incluir en la convocatoria: nombre del
03 | taller, fechas, horarios, lugar de
imparticion y cuota de recuperacion (si
aplica) u otra informacién relevante.

Encargada de talleres
y encargada del area
de Comunicacion
Social

N/A

Brindar  atencion  presencial o
telefénica a  quienes  soliciten
informacion proporcionando
04 informaciéon  sobre los talleres
disponibles:  tematicas,  horarios,
duracién, modalidad de pago
(mensual o Unico), etc.

Encargada de talleres N/A

Solo en caso de que el ciudadano
manifieste interés, solicitar datos
05 generales: nombre completo, edad,
numero telefénico, taller de interés y
pago de inscripcion.

Encargada de talleres N/A

Realizar el registro correspondiente e Anexo 23. Lista
06 | integrar al participante en la lista oficial Encargada de talleres | de inscripcién a
del taller. talleres

9 DIF MUNICIPAL ) '
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Nota: Los talleres pueden ser:

» Permanentes: Se imparten de forma continua durante varios meses.
» Temporales: De acuerdo a su naturaleza, se imparten en una sola sesién o
durante un periodo determinado.

Al recibir el pago de la cuota de
recuperacién, entregar el monto
recaudado al Departamento de Encargada de talleres
08 | Contabilidad para su debido registroy |y Encargada de N/A
administracion. ingresos

Mensualmente, solicitar, mediante
oficio, el pago correspondiente a los
09 | instructores(as) a la Direccion. Encargada de talleres N/A

Asistir periddicamente a las sesiones
de los talleres para supervisar su
desarrollo, brindar apoyo logistico y
10 |tomar evidencia fotografica o Encargada de talleres N/A
documental.

Elaborar un reporte semanal de
actividades y entregarlo a la Direccion

Coordinacion del
11 | del SMDIF. . N/A
area
Realizar y remitir un informe mensual Anexo 7.
de actividades (MIR) al area de Informe
Transparencia, conforme a los mensual de
12 lineamientos establecidos. Coordinacién del actividades
area
Anexo 8.
Informe
trimestral
Hacer requisicion de compras de cada
mes (pnmeros tres dias), emitir y Coordinacion del
13 | recibir oficios. . N/A
area
? DIF MUNICIPAL - aco .
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14

“Archivar todos los documentos que se
emiten y/o reciben en el area.

Coordinacion del
area

N/A

¥ DIF MUNICIPAL
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Tran l’{t.lﬂnmnr{'n Videes

DIAGRAMA DE FLUJO: TALLERES

INICIO

A 4

Identificacion de
necesidades y propuesta de

— Autorizacion

A 4

Planeacion

'

Difusién y convocatoria

¢

Atencién al ciudadano
interesado

'

¢El usuario
igtr:rséesn: = »| Inscripcién de participantes
asistir?
v
NO Gestién administrativa y
financiera
y

Informes y rendicion de
cuentas

!

Supervisién y seguimiento

.

FIN

v

Agradecer asistencia

A 4
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Pranformands Vidas

ENFERMERIA
RECEPCION Y RESGUARDO DE DONACIONES DE MEDICAMENTOS.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO

Recibir la donacién del medicamento. | Encargado/a del area
01 . N/A
de enfermeria
Verificar que el medicamento esté: Encargado/a del area
de enfermeria

e En buen estado (empaque
integro). N/A
« Vigente (no caducado).

Si el medicamento esta caducado: Encargado/a del érea
02 Rechazar la donacién. de enfermeria N/A

Si el medicamento esta en buen | Encargado/a del area
estado y vigente: de enfermeria

03 Estibar en orden alfabético y por N/A
fecha de caducidad.

Cuando un medicamento se vence, | Encargado/a del area

04 | proceder a despastillarlo. de enfermeria N/A
Enviar los residuos a Servicios de Encargado/a del area
Atencion Médica de Urgencias de enfermeria
05 | (SAMU) para su disposicion final. N/A
¥ DIF MUNICIPAL
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Fransformands Vidins

DIAGRAMA DE FLUJO: RECEPCION Y RESGUARDO DE DONACION DE
MEDICAMENTOS

INICIO

v

Recibir donacién

v

Verificar la calidad del
medicamento

'

¢El
medicamento
esta vigente
e integro?

Rechazar donacion

Estibar y guardar

SEI
medicamento
vencio?

Seguir resguardando

Enviar a SAMU > FIN
¥ DIF MUNICIPAL
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ACTIVIDADES GENERALES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FORMATO

Recibir a la persona solicitante con Encargado/a del area
cortesia, permitiéndole sentarse o de enfermeria
01 |permanecer de pie, segun su N/A
preferencia.
02 | Escuchar activamente su solicitud. | Encargado/a del area N/A
de enfermeria
Si el usuario requiere medicamento, | Encargado/a del drea
04 | solicitar receta médica vigente. de enfermeria N/A
Si no presenta receta, valorar la Encargado/a del area
situacion de salud del usuario para de enfermeria
05 | determinar sus necesidades, N/A
orientarlo y/o canalizarlo.
En caso de proporcionar | Encargado/a del area
medicamento, solicitar firma de de enfermeria
06 . N/A
responsiva para el correcto uso del
mismo.
Notas:
» El area de enfermeria también brinda servicios de curaciones e inyecciones.
¢ No se emiten recetas médicas.
* Todos los servicios (medicamentos y enfermeria) son gratuitos.
Recibir solicitudes para la imparticién Encargado/a del
de temas relacionados a la promocién | area de enfermeria
07 . N/A
y cuidado de la salud.
Planear y programar la imparticion del Encargado/a del
08 | tema solicitado. area de enfermeria N/A
Asistir a la dependencia o institucion Encargado/a del
09 | solicitante para impartir el tema. area de enfermeria N/A
Elaborar un reporte semanal de| Encargado/a del
10 actividades y entregarlo a la Direccién | area de enfermeria N/A
del SMDIF.

¥ DIF MUNICIPAL

LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420

CEL 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL

1.A4GOS e
@ MdkiNe




DIF

LAGOS DE MORENO

‘Réalizar y remitir un informe mensual

Encargado/a del

Anexo 7. Informe

de actividades (MIR) al area de area de enfermeria mensual de
11 Transparencia, conforme a los actividades
lineamientos establecidos.
Anexo 8. Informe
trimestral
- : Encargado/a del
12 | Coordinacién del area 4rea de enfermeria N/A
Hacer requisicion de compras de cada Encargado/a del
mes (primeros tres dias), emitir y | area de enfermeria
13 | recibir oficios v, posteriormente, N/A

archivar la documentacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO: ACTIVIDADES GENERALES

INICIO

’
Recibir al solicitante

¥
Escucha activa

'

¢ Qué tipo
de atencion
requiere?

v v

Medicamento Atencién basica de
enfermeria

Platicas de salud

v

Solicitar receta

A 4

Atender la solicitud

'

Entrega de medicamento
ylo orientar y canalizar

L

FIN
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wndo Vidas

COMUNICACION SOCIAL

01

ACTIVIDAD

Administrar, monitorear y mantener
actualizado el calendario institucional
del SMDIF garantizando que las y los
coordinadores tengan acceso al
mismo para el registro de sus
actividades oportunamente.

RESPONSABLE

Encargada
Comunicacion Social
g
coordinadores de
area

FORMATO

N/A

02

Coordinar la agenda del auditorio
“Rita Pérez” para evitar duplicidades
en los horarios y garantizar su uso
adecuado.

Encargada
Comunicacion

N/A

03

Recibir solicitudes de difusién (digital
0 impresa) relacionadas con la
asistencia social o actividades propias
del SMDIF mediante oficio dirigido al
area de Comunicacion Social y con
previo Vo. Bo. De la direccién del
SMDIF o por instruccién directa de
Direccioén.

Encargada
Comunicacién Social

N/A

04

Identificar, calendarizar  fechas
relevantes relacionadas con Ia
institucion (efemérides, celebraciones
y conmemoraciones) para su difusion
en las paginas oficiales.

Encargada
Comunicacion Social

N/A

05

Disefiar y producir materiales
impresos autorizados por la Direccién
del SMDIF, tales como volantes,
tripticos, lonas, banners, gafetes,
entre otros, conforme a las solicitudes
recibidas.

Encargada
Comunicacion Social

N/A

06

Cotizar la produccion del material
autorizado y gestionar el pago
correspondiente con el érea contable.

Encargada
Comunicacion Social

N/A
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07

‘Génerar contenido digital (redaccion
de copy, disefio de imagenes o
videos) para publicaciones en redes
sociales y medios oficiales.

Encargada
Comunicacioén Social

N/A

08

Difundir  talleres, programas vy
actividades institucionales mediante
publicaciones impresas y/o digitales
en medios oficiales (incluyendo el
Portal de Obligaciones de
Transparencia).

Encargada
Comunicacion Social

N/A

09

Recibir  solicitudes de difusion
relacionadas con busqueda de
personas o familiares por medio de
oficio, correo electronico o llamada
telefonica.

Encargada
Comunicacion Social

N/A

11

Emitir el boletin con fotografia de la
persona buscada y difundirlo en redes
sociales institucionales y otros medios
de comunicacion.

Encargada
Comunicacion Social

N/A

12

En caso de localizacion, actualizar el
boletin de busqueda con la leyenda o
grafico de “LOCALIZADO".

Encargada
Comunicacion Social

N/A

13

Realizar la cobertura fotografica y/o
en video de talleres, eventos vy
actividades organizadas por el
SMDIF.

Encargada
Comunicacion Social

N/A

14

Recibir  solicitudes de difusion
relacionadas con blsqueda de
personas o familiares por medio de
oficio, correo electronico o llamada
telefonica.

Encargada
Comunicacion Social

N/A

Nota: Revisar cuidadosamente el material antes de su publicacién. En caso de que
aparezcan rostros de nifias, nifios o adolescentes, aplicar difuminado para proteger su

identidad, salvo el boletin de busqueda.
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“Elaborar, con informacién recibida de
todas las areas, el informe anual de la
15 | presidenta del SMDIF, que debe rendir Encargada N/A
ante el patronato y poblacion en general. | Comunicacion Social

Archivar y respaldar toda la evidencia

generada (fotografica, audiovisual y Encargada
16 | documental) de manera organizada y | Comunicacion Social N/A
segura.
? DIF MUNICIPAL
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Transformandn Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: COMUNICACION SOCIAL

Actividades var

ias

¥

Disefio /Tipch Boletin de busqueda

v

Recepcion y validacion de
solicitudes de difusion

Disefio y produccion de
material impreso y/o digital

v

caracter

Programacién

Administracién del
calendario institucional

Generacion y publicacién
de contenido impreso y/o
digital

!

Cotizacion y gestién de
pago al proveedor

Cobertura de eventos

institucionales

v

l

Recepcién de solicitud

l

Emision del boletin

iSe
localizé a la
persona?

NO

Actualizacion del boletin

Mantener la

publicacion

v

A 4
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Fransformands Vidis

DESARROLLO COMUNITARIO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FORMATO

Identificar comunidades con alto o
01 | muy alto grado de marginacion. DIF estatal N/A
Seleccionar la comunidad con base
en los criterios de vulnerabilidad Presidencia y
02 | establecidos. direccion de DIF N/A
municipal
Contactar a los delegados de las
diferentes comunidades Promotor de
03 ssée(;:ﬁr;adas para informar sobre el Desarrollo N/A
prog ' Comunitario
Invitar a la poblacién a participar. Promotor de
Desarrollo
04 Comunitario y N/A
delegado de la
comunidad
Dar a conocer el proceso del
05 | Programaa los beneficiarios. Promotor N/A
Comunitario
Realizar registro y acta constitutiva de Anexo 24.
los interesados. Acta
06 Cg:r?tr};ﬁ:rrio constitutiva y
Anexo 25. lista
previa.
Detectar las necesidades principales Anexo 26.
07 de la comunidad. Promotor Diagndstico
Comunitario participativo
(Dx).
Disefiar el plan de accion anual
tomando en cuenta el abordaje de los Anexo 27.
4 ejes siguientes: Programa de
08 Promotor comunitario Trabajo
Construccién de paz Comunitario
Equidad de genero (PTC).
Sustentabilidad

¢ DIF MUNICIPAL
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“Dérechos Humanos

09

Realizar 4 capacitaciones y asesorias
técnicas mensuales al GDC.

Promotor comunitario

Anexo 28.
Bitacora y
visita del
promotor

10

Evaluar continuamente y registrar
resultados.

Promotor comunitario

Anexo 26.
Diagndstico
participativo
(Dx) y Anexo

27. Programa
de Trabajo
Comunitario

(PTC).

11

Realizar y remitir un informe mensual
de actividades (MIR) al area de
Transparencia, conforme a los
lineamientos establecidos.

Promotor comunitario

Anexo 7.
Informe
mensual de
actividades

Anexo 8.
Informe
trimestral

Nota: El trabajo con el Grupo de Desarrollo Comunitario (GDC) se lleva a cabo durante
un periodo de cuatro afios consecutivos, distribuidos en las siguientes etapas:

Ano 1: Apertura

Ano 2: Continuidad
Ano 3: Consolidacion
Afo 4: Cierre o salida

Actualizar cada afo: Anexo 26.
Diagnostico
» Diagnéstico Participativo (DX) participativo
11 e Programa de Trabajo | Promotor comunitario | (Dx) y Anexo
Comunitario (PTC) y GDC 27. Programa
de Trabajo
Comunitario
(PTC).
Concluir el programa.
12 Promotor comunitario N/A
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13

“Hacer requisicion de compras de cada
mes (primeros tres dias), emitir y
recibir oficios.

Promotor comunitario

N/A

14

Archivar documentacion.

Promotor comunitario

N/A

Nota: El SEDIF Jalisco ofrece al Grupo de Desarrollo comunitario la oportunidad de
seguir recibiendo asistencia del promotor y de ser aceptado se evalla la frecuencia de
las visitas, aunque ya no se reciba el apoyo econdémico.
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Transformands Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: DESARROLLO COMUNITARIO

Recibir a la Comunidad seleccionada
con alta o muy alta marginacion

4

Integrar el Grupo de Desarrollo
Comunitario

l

Elaborar Diagnostico Participativo

(Dx)

Acta constitutiva
y lista previa

v

Ejecutar Programa de Trabajo

Comunitario (PTC)

Bitacora y visita del
promotor

h 4

Trabajar y capacitar con el GDC

Evaluar los proyectos

l

Actualizar anualmente Dx y PTC

l

Activades administrativas

l
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Traniformands Vidas
ARCHIVO

NO ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO
Formalizar la creacion de |la
Coordinacion o Direccién General de
Archivo Institucional, asi como la
constitucion del Grupo Coordinadord

01 | Interdisciplinario de Archivo, conforme oor mhg or de N/A
a lo establecido en la normatividad dinkive
vigente en materia archivistica.
Solicitar a cada area del SMDIF un
informe detallado sobre los tipos de
documentacion que generan,

02 resguardan y utilizan, con el objetivo Coordinador de N/A
de elaborar el Catédlogo de archivo
Disposicion Documental (CADIDO).
Con base en los lineamientos del
Archivo General de la Nacion,
elaborar el Cuadro General de

03 Clasificacion Archivistica (CGCA), Coordinador de N/A
instrumento  fundamental para la archivo
organizacion documental institucional.
Durante la elaboracion del CGCA,
asignar a cada tipo de documental un
codigo identificador Unico e irrepetible, ;

04 | previamente validado por el sistema Coo;drglé\c’igr 4o N/A
de archivo histérico municipal.
Cada area del Sistema DIF Municipal
clasifica su doc’;u.mentampn de Coordinadores, jefes
acuerdo con los cédigos asignados, encargados de

05 | en cumplimiento con el CGCA vy el y d oy N/A
CADIDO cada una de las

' diferentes areas
9 DIF MUNICIPAL
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“Clasificar como Archivo de Tramite, la
documentacion con temporalidad de 0
a 3 afios, y mantener en posesién de

Coordinador de
archivo y
Coordinadores, jefes

06 |las areas responsables para su
consulta y uso inr:nediato. P Y encargados de A
cada una de las
diferentes areas
Resguardar el Archivo de Tramite en
cajas debidamente selladas e
identificadas, con caratula impresa .
07 | que contenga listado y cédigo de la Coordinador de N/A
informacion contenida. archivo
Transferir la documentacion con una
antigiedad de 3 a 5 afios, previa
solicitud mediante oficio, a la bodega .
08 | de archivo para su resguardo como Coordlna}dor Ge N/A
Archivo de Concentracion. archivo
Antes del traslado, verificar que el
contenido de las cajas coincida con lo Coordinador de
09 | reportado por el area solicitante. . N/A
archivo
En caso de requerirse la consulta de Coordinador de
documentacion resguardada, solicitar archivo y
a la Coordinacion de Archivo por | coordinadores, jefes
10 | oficio, indicando el contenido y encargados de N/A
requerido. cada una de las
diferentes areas
interesadas
Destruir siempre con autorizacion del
Grupo Interdisciplinario de Archivo la
doqumentacmn con mas de 5 afnos de Coordinador de
11 | antigliedad que no cuente con valor ) N/A
s : ; e B4 iz archivo
juridico vigente ni relevancia historica,
Efectuar la destruccion documental se
con base en un informe detallado del
12 contenido de cada caja, siguiendo los Coordinador de N/A
lineamientos legales y técnicos archivo
correspondientes.
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F to Vidas
Mantener un proceso continuo de
capacitacion, en colaboracién con el
Colegio de Jalisco y el Archivo
13 Hlstorl_co_ Municipal, para asegurar Bl Coordinador de N/A
cumplimiento normativo y la mejora archivo
continua.
Reunirse al menos una vez al mes,
con el proposito de recibir el informe Coordinador de
de  actividades y  solicitudes archivo y grupo
14 , P iy A N/A
gestionadas por la Coordinacién. Interdisciplinario de
Archivo
Conforme a notificacion reciente,
ir un informe trimestral de .
| eotidades ol de Transparencia, | Coordinador de N/A
P ' archivo
Actualizar el CADIDO y el CGCA, con
el fin de wunificar y adecuar la
glas:ﬁcamon documental de todas las Coordinador de "
16 | areas conforme a las nuevas archivo N
disposiciones cada vez que se
actualicen los manuales de servicios y
procedimientos del SMDIF.
¥ DIF MUNICIPAL A} 1.AGOS 4
LOPEZ COTILLA N 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 fe MORENO

PULHTO Moo

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL




DIF

LAGOS DE MORENO

Transformande Vidas

DIAGRAMA DE FLUJO: ARCHIVO

0-3 afios

Formalizacion de la
coordinacion y Grupo
Interdisciplinario

!

Solicitud de informacion
documental a las areas

v

Solicitud de informacion
documental a las areas

h 4

Asignacion de codigos Unicos

A

Archivo en tramite

A

Antigliedad
de los
documentos

5 o0 mas arios

Traslado a archivo de
concentracion

l

Facilitar a los comparieros en
caso de requerirlo

l

}

Evaluacién para destruccion

1

Autorizacion del Grupo
Interdisciplinario

l

Destruccion

v

Reuniones mensuales e
informe trimestral a
Transbarencia

Facilitar a los comparieros en
caso de requerirlo

¥ DIF MUNICIPAL
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Anexo 1. Alta del personal

Por este medio le mando un cordial saludo y aprovecho la ocasién para
solicitar el ALTA en némina a partir de a la siguiente persona:

Nombre Salario Mensual

Sin mas que decir, me despido de usted, quedando a la orden de lo solicitado.

Anexo 2. Nomina

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DlF
ADMINISTRACION 2024-2027 e A
CUESTA BLANCA g ama
? DIF MUNICIPAL [-QGQS d
LOPEZ COTILLA N 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 ! ?QJ Q {EN('Q
CEL. 47 47 46 59 09 LAGQOS DE MORENO, JAL. 11O Mt e




DIF

LAGOS DE MORENO

Tran :ﬁ- vanedo Vidas

Anexo 3. Baja del personal

N Por este medio le mando un cordial saludo y aprovecho la ocasién para
solicitar la BAJA en némina a partir de a la siguiente persona:

Nombre Salario Mensual

Sin méas que decir, me despido de usted, quedando a la orden de lo solicitado.

Anexo 4. Incidencias

-- DIF SOLICITUD DE INCIDENCIAS

ety SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA N° 0192
e DEL MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

SOLICITA LO SIGUIENTE: PERIODO DIAS A PERM NUMERO DE DIAS:
VACACIONAL CUENTA O ECONOMICO O

FIRMA DEL SOLICITANTE C"O_R O JEFE INMEDIATO

AREA DE RECURSOS HUMANOS:

o

TOTAL DE DIAS: DEL: AL: RESERTA SE:
C. DE ADMINISTRACION
OBSERVACIONES:
ORIGINAL EXP. PERSONAL REC. HUM. COPIA ROSA INTERESADOQ
9 DIF MUNICIPAL 3, 19GOS 4
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P. 47420 %‘ MORENO
o UL ALY

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL
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Anexo 5. Pase de salida

e

Fomgfomans

" E.!E PASE DE SALIDA

Fecha ___/___/___

Hora de salida: i Hora de llegada: H

Impartante: “el presente documento es auditable, es responsabilidad de quien
lo autoriza y de quien lo tramita”.

No. de empleado:

Nombre:
Puesto o Cargo:
Area: — S S
Asunto Duracion de la salida
Firma del trabajador Firma de quien lo autorizd

NOTA: Este pase es nulo si no esta firmado por el jefe de departamento autorizado.
Es vélido Gnicamentea para una salida y no se recibiré con tachaduras o enmendaduras.

¢ DIF MUNICIPAL aco .
A) LAGOS dc

LOPEZ COTILLA N- 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 ?J MORENO
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Anexo 6. Solicitud de acceso a Ia informacién

T.-TDIF
" it SOLKITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
R Sisterna Municipal DIF de Lagos de Moreno, Jalisco

Unidad de fransparencia

Datos del Solicitante

®  Nombie completo:

s Domciho para recibie nobficociones

*  Loneoeledrome:
= Numero telefon o

Datos del Sujeto Obligado:
Infor macion Solicitada:

1 Destopeion dlatay pracisa de 1a nformacon solictada;

2 Formato #n gue se desea renibi I informacion fmacque con una "X").
Capa mimple
v Copia cerbheada
Consutta en linea

Ot {espeaihear)

De conformudad Lon o establiecido on « Articulo 6° de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Ly Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y 1> Ley de
Transparencia del Estado de Jalisco, woliciin s e proparciane I informacion antes descrta.

Maaifiesto bajo proteda oe decir verdad que 13 informacon solictada no tiene Anes comer 1akes,

de lucro o cualguier oiro uso dishinta al gercicio de mi derecho de aceeso a la intormacion pubilica

Fecha de Solicitud:

Fuma del Solicitante

Unidad de Transparencia: _ I S P SR e,
Sello y Firma
Ststema Municipal DIF Lagos de Mareno | UNIDAD DF TRANSPARENCIA
Trtuln = i Hovsa Kanina Bardgas Carreon
& A/ 446 5908 estemion 108, (23 (R i b Ty o
 Calle Lopez Conlla #479, Col, Cuvsta Blanca € P 47420
9 DIF MUNICIPAL )
LOPEZ COTILLA N 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 ?g
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL. ;
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Anexo 7. Informe mensual de actividades

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA |
JUNIO 2025

? DIF MUNICIPAL
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL.
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Anexo 8. Informe trimestral

W AYUNTAMIENTO 2024 2027

’:,’=_f..
i) 898

INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVIDADES

CORRESPONDIENTE A LOS MESES DE ENERO FEBRERO |  MARZO DE 2025

DEPENDENCIA NOMBRE DEL RESPONSABLE
DIF MUNICIPAL LAGOS DE MORENO

COORDINACION O DIRECCION DE ADSCRIPCION

REALIZADAS | ¥ META INDICADOR DE
ACCIONES/ACTIVIDADES ALCANZADA EVALUACION
Si No
1 X
2 X
3 X
4

PRINCIPALES RESULTADOS SOBRE EL TRABAJO REALIZADO
(SENALAR A GRANDES RASGOS COMO SE HA BENEFICIADO A LA POBLACION EN GENERAL Y
A LA MISMA ADMINISTRACION MUNICIPAL SOBRE EL TRABAJO QUE SE DESARROLLO)

¢CUALES FUERON LOS PRINCIPALES OBSTACULOS Y DIFICULTADES A LOS QUE SE
ENFRENTARON?

(SENALAR A GRANDES RASGOS LOS PROBLEMAS MAS SENSIBLES A LOS QUE SE ENFRENTARON
EN EL TRANSCURSO DEL TRIMESTRE PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES)

9 PALACIO MUNICIPAL
bt LAaGOSpe N At L 4747412121/ 47474121 00/ 474 74 204 01
| i 5 it Judrer esq. Francisco Gonzilez Ledn S/N Zona Centro, CP. 47400
% MORENQ A\ ./J e Lagos de Moreno, Jalisco

wwew ldm. gob.mx

9 DIF MUNICIPAL | ) LAGOS e
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P. 47420 = & M‘Q R‘ ENO
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL. UL MWL
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M ATUNTAMIENTO 2034 3017

Lagos de Moreno, Jalisco, a .

SEU.ODELA
- ELABORO DEPENDENCIA QUE APROBO
£ MA
1L4GoS s 9 PALACIO MUNICIPAL
e e L4747412121/47474 12100/ 4747420401
iy @ Mqligﬁg (D)) s Jubrez esq. Francisco Gonzsler Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
‘(.‘_a,; FUERS MGICS. NV Lo Lagos de Moreno, Jalisco.
S www. ldm.gob.mx

9 DIF MUNICIPAL QP 3, 19GOS
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 ; M-QR— ENO
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL. PULIH O A0
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Anexo 9. Pdliza

CHEQUE POLIZA

H
1§ | 1§ 2 v e
i = - = =
T T TS T e AT vert

i . { i

SUMAS IGUALES

9 DIF MUNICIPAL : ) LAGOS de
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 ?gj M_Q R_ ENO
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL =
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Anexo 10. Requisicion de compra

REQUISICION DE COMPRA

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTERAL DE LAFAMILIA DEL MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO,

JALISCO
PROVEEDOR FECHA
CENTRO DE TRABAIO
UNIDAD CANTIDAD DESCRIPCION
LAE Maria Angélica Arce Rodriguez Lic. Maria de Lourdes Wario Padilla
Area Administrativa Directora del SMDIF
Anexo 9. Recibo de pago
9 DIF MUNICI
DIF MUNICIPAL ), 19GOS e
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P. 47420 : @ MOREN©Q
: PUERLG AW IC0

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL
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Anexo 7. Constancia prematrimonial

EL SISTEMA DIF MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO,
JALISCO

EXTIENDE LA PRESENTE

€Consctancia

A LOS C. MACIAS GONZALEZ KARLA ISELA Y PALOS CUELLAR CARLOS AUGUSTO

CURSO PREMATRIMONIAL

IMPARTIDO POR ESTE SISTEMA Y EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO
EN EL ARTICULO 267 BIS DEL CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE JALISCO/
LAGOS DE MORENO, JALISCO A 21 DE JULIO DEL 2025.

LIC. MARIA DE LOURDES WARIO PADILLA LIiC. MISAEL ALEJANDRO LIMON ESCAMILLA
DIRECTORA DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL JURIDICO DEL SISTEMA DIF MUNICIPAL
DE LAGOS DE MOREND JALISCO DE LAGOS DE MORENC, JALISCO
@ DIF MUNICIPAL ? I ac-oq "
1 de
LOPEZ COTILLA N- 479 COL. CUESTA BLANCA C.P. 47420 ‘(l MOR I‘ NO
PUTRILE A

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL
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Anexo 13. Requisiciéon de material

REQUISICION DE MATERIAL

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DEL MUNICIPIO DELAGOS DE MORENG, JALISCO

Ecargds el AdTENETITS

CENTRO FECHA
UNIDAD CANTIDAD DESCRIPCION
Nmbre y frmaCoordinador
SAE Mis ANgSC3 AT Roargues -

T IV TOT YT T

LOPEZ COTILLA N 479 COL. CUESTA BLANCA C.P. 47420
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL.
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Anexo 14. Solicitud de comision

9 DIF MUNICIPAL 3, 19GOS
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P. 47420 &J VIORENO

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL.

PULBIO A0
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SOLICITUD DE COMISION
Fecha de sclicitud:

Fecha de salida:
Destino:

Nombre de personas comisionadas
1

wos W

Transporte asignado:
Justificacion de salida: Anexar copia del oficio invitacidn y/o tramite en cuestion.

FIRMA DE QUIEN SCLICITA FIRMA DE AUTORIZACION
DIRECTORA Y/O PRESIDENTA

FIRMA RECURSOS HUMANOS FIRMA ENCARGADO DE VEHICULOS

FIRMA AREA ADMINISTRATIVA'Y CONTABILIDAD

NOTA: LA SOLICITUD DE COMISION SE TRAMITARA 3 DIAS ANTES DE LA FECHA DE SALIDA POR MOTIVOS DE AUTORIZACION ¥
PROGRAMACION DE VIATICOS.

Anexo 15. Formato recibo de dinero.
9 DIF MUNICIPAL

. LAGOS de
LOPEZ COTILLA N 479 COL. CUESTA BLANCA C.P. 47420 @ MOR ENO

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL
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o

RECIBO DE DINERO S

FECHA:

NOMBRE

CONCEPTO

RECIBI ENTREGO,

? DIF MUNICIPAL ) LAGOS de
LOPEZ COTILLA N- 479 COL. CUESTA BLANCA C.P. 47420 ?e M*.Q IiENQ

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL. PULBEO ALY
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Anexo 16. Estudio Socioeconémico del 4rea de trabajo social.

o é‘ 6.- FRECUENCIA DE CONSUMO DE AUMENTACION 7.- APOYOS OTORGADOS
DIF du@ | 1“0'531 DIARIO: CADA 8 DUAS - CADA 15 DIAS - NO CONSUME
Latas pE mossso A0 JALISCO CARNE (re3. puerco. pobo) T
axot Bt secerms et wh e 1ECHE e
Pramfenmmmcde Uhian TORTHIA .
LRIOCES SR W S
PASTAS.
e ) FRUTAS I
}_| VERDURAS |
Qui MA, YOCURT |
E= 1. DATOS GENERALES DEL USUARIO ] Ao ¥ shiEmicne |
HURD RS
NOMaRE SEXO__ ESCOLARIDAD " SOVA
EDAD FECHA DE NACIMIENTO_ OCUPACKON "MARSCOS PESCADDATUN | |
LUGAR DE ORIGEN, TIEMPO DE RADICAR EN ESTE MPIO. —— CPRFALES de can a coero I
LSTADO CVIL OBSEAVACIONES o AUMENTO G ATARRA =
DISCAPACIDAD:
BSITUACION ACTUAL
2. DATOS IDENTIFICACION DOMICILIARIA I
DOMICILIO: oL &)
ENTRE QUE CALLES, Y
LDCALIDAD MUNICIPIO:
TEL RECADGS, EGRESOS SEMANAL, QUINCENAL O MENSUAL
PR P e e == TIP0 DE GASTD IMPORTE
3. ORJETIVO DE LA ENTREVISTA
= Alimentos s,
Gas o combustble  §
L COMPOSICION FAMILIAR Rentaa Pagadecasa § SRR =
Mo NOMBRE €DAD [ S€XO PARENTESCO | ESCOLARIDAD | EDO CiviL OCUPACION Agua s P— B
1 | I Predial s,
7| i ! Cleciricidag s
a | | Cable e internet s, Necreacidn s
Al Yesthona cetular s Abonos ocrédites S,
s — 1T T I O | Tremporte o gaswlina 5, Ropa y calzado 5
6 Educacion s Orrox: =
- 7 . . - - - —_—
8 t — . —
9 | 9.DIAGNOSTICO
| |
1T . T ==
TENDENCIA DE TIPO DE VIVIENDA MATERIAL PO ESPICIFIQUE MOBILARD
VIMIENDA PREDOMINATE | ESPACIOS |
PROPIA 1 l CASA ADA AT l_‘l[ﬂt-h NO. DORMITORI0% tolovitiin B l_
RINTADA | DEPARTAMMENTO [ | CEMENTD A || everea /bocings |
PASTADA | | VIOKDAD | mosaico OVEDoR | [ Estuta o parifia
HVADICA ABAMGLE | \‘_mggm_ul_ ooNA | | Homa de mKroondas e
COMPAR' ! i | VINRL | Ll?c"illhf&wu." | tefrigeradar
iN PACO | CUARTO REDGA DN | DESECHO | omRO: BARC PRIVADO | | Lavadora fsecadora |
ORSERY. | 10291505 | LAmINR } 1 BARO COUFCTIV | | Cemputadara, Tabiet
JORSIRVACIOIRS:  JCONGRFTO 1 | __  [FOSASIPTCA | | Cable.teleimternet FIRMA EL ENTREVISTADO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
OBSCRVACORES | TICHOSOF | LiTRINA Camas
LAURILD AL IR Ropero o claset
I i 1 Twwa fwe [comodat
i i CARRZD | AadA | | Tacadar  bures
| DESHICS0 DRENAF 1 lieuadora HIRMA DEL ENTREVISTADO
| CONCRETO | PaTIO | Bocina Alera =
| B S L COErFRA Corsolas videapegos
[ Estos muebles 1o
| CALENTADCR SULAR | Corsderanen buenas | |
== P Teace e o [TiNAD [ Repiars ol cledo

9 DIF MUNICIPAL
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420
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Anexo 17. Gafete vehicular de discapacidad

TEMPORAL

tolio: N* 101

No. de placa:

Vigencia:

€. Hatima Anahi Munoz Garcia
Coordmadora de la {nidad
Regional de Rehabiinacion

&

i —

Anexo 18. Gafete de discapacidad municipal

LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420

LRR DRt

P4 o
;:e.:fu:m

. DIF GAFETE MUNKCIPAL
a ea— PARA LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

NOMBRE:
DOMICILIO:
MUNICIPIO:
TEL:
FECHA:

TIPO DE DISCAPACIDAD: MOTORA,

- EBEEmcE
Este gafete wentdica ol portador como persona con -
DISCAPACIDAD: b MOTORA

Eluse nadecuads 1o hard acreedor a 1a sancidn eorres

pondiente de acuerdo a la ley vigente.
"ENU30 correcto de e1te Catete NACE quE Te respetemos todos”

FOLIO NO. 074

C. Dulce Maria Morales Lopez
Coordinadora de la Unidad Regional de
Rehabilitacion

MUNKIPAL LAGOS DE MORING
NOMBRE:
Domiauo:
COLOMA:
TELEFOND:

DIAGNOSTICO .
0000® sscrsconn

[FOLIO: 069

C. Dulce Maria Morales Lopez

Coordinadora de |3 Unidad Regional de Rehabilitacién

9 DIF MUNICIPAL
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Anexo 19. Estudio socioecondmico de UAVIFAM

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

No. de expediente:
Fecha:

Unidad de Atencion a la Violencia Intrafamiliar

1.-DATOS GENERALES DEL USUARIO

Nombre: o . Edad: e
Lugar de nacimiento: Estado civil _____ Tiempo de Union il
Tiempo de Separados: . Régimen: Sociedad Conyugal ___ Bienes
Separados .
Domicilio Actual: _— )
Poblacion: __ Municipio e (GER
Domicilio de Hechos: B !
Teléfono part.: . Escolaridad o
Ocupacion: B _ Lugar de empleo:
Horario: Puesto: B} Antigiiedad
Ingreso Mensual:
2.-OBJETIVO DE LA VISITA

3.-COMPOSICION FAMILIAR

NOMBRE EDAD

EDOCIVIL _|PARENTESCO [ESCOLARIDAD _|OCUPACION |

4.- DINAMICA FAMILIAR

l L

Toma de decisiones

Limites -

S.-ANTECEDENTES DE LA PROBLEMATICA

Descripeion de la problematica

Descripcion del maltrato o

@ DIF MUNICIPAL

LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL.
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6.- CONDICIONES ECONOMICAS

No. de personas que aportan gasto familiar —
No. de personas que reciben ingresos en la familia ]

¢A cuanto ascienden los ingresos familiares? Usuario
h _—
Pareja otros 5
e
En caso de recibir ayuda econémica o en especie, especificario:
' ! -—

Describir Ia existencia de bienes inniuebles propiedad del o |a investigado (a):

EGRESO EGRESO
| MENSUAL MENSUAL
Alimentacién Escclaridad
___—_,,_';_ ___[__, b
J

| Gastos Médico | Teléfono

'Recreacion Celular [ [
I Renta Calzado y b &

Gas

e /eslido H
Luz Predial - .

& Calle i
B Tierra

Luz
‘ Agua
b | | Drenaje [
e

Cemento | | Pavimento
Tiera | | Asfalio

Distribucion de Ia vivienda
N° cuartos
Sala

Otos |

Mobiliario am |
Camas !
Ropero
| Cémodas !
(Closet
| Cocina Integral

Extractor de J
Cafetera

Sandwichera
Licuadora

¥ DIF MUNICIPAL A) LG GQS &

; 4 MORENO

LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 i & M’?N ENG
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL.
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[Batidora
Television

DVD
Estéreo
‘Bacina
Minicomponente
Cable o Lable ointer,

Comgulsdora

Microondas
Consola de video
| juegos
Refrigerador

Tinaco |

Lavadora ]
| Boiler ‘
Aljlbe N

Calentador solar |
Cilindrode gas |

Gas estacionario

MOBILIARIC QUE CONDICIONES ESTA

[BUENO [ MALO | REGULAR

ORGANIZACION Y LIMPIEZA:

8.- ALIMENTACION

F LIMENTO DIARIO C/3DIAS | 'C/8DIAS | G/15 DIAS | CIMES |

| _PASTAS |
| VERDURAS
FRUTAS
__LECHE _
[ HUEVO | |
[ POLO | ]
CERDO
_MARISCOS |
| RES T
~ SOYA | ] T
FRIJOLES
CEREALES
QUESOS -
| ENBUTIDOS - - |
| TORTILLAS | ; ) |

e - . |

OBSERVACIONES:

9.- ASPECTOS DE SALUD

[Mss f_g’:_}
ISSSTE
CENTRO DE j
SALUD

9 DIF MUNICIPAL | &Y, 19GOS de
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 - &J MQREI‘I\!Q
g UL CIRIRY
CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL. ot
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SAMU

PARTICULAR
SIMILAR
VEGA |
10.- ENTREVISTA A COLATERALES

11.- DIAGNOSTICO SOCIAL

12.- OBSERVACIONES:
ALGUN MIEMBRO DE LA FAMILIA CON ENFERMEDAD CRONICA O
DICAPACIDAD. 2
Para que le hace falta dinero
Alimentacién | Salud | Vivienda | Deudas | Educacion Vestimenta
——— e 1 [ :
T.S. Responsable FIRMA DEL BENEFICIARIO(A)
-~ LULYD de
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Anexo 20. Estudio socioeconémico de Casa Dia
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11, Descripeion de la Siuscion

12. Acciones y Apoyos & la Protiematica de la Famita

1- Sefae la problematica que presenta s femiie

e T e 1T PP P—

12 - ( Qus ha hecho la familis pars rescive: la problematica
sefaaca’

13. Notas de Seguimiento

2 - Hay colancracion y 8poy0 ent™e 108 miembros o8 1a
famda

lay 5, b)Ne
Descrbe (Por que?

4 - (Quén toma las ecisones para resciver os
probiemas fam iares 7

5 - LOué problematicas? s observan en la comunidad
Pasddensme  b) Delincusncia

|4) Fate oe Fusrtes s empec

e Fana de medias Se comunicacen ) Owcs

) Agicsiones

8. LComo se da ol didiogo entre ls pareja (e3pososs
pacres) y 6108 con 108 huos 5/ ios haya?

7 1Cémo ve da el diéiogo ente 108 byos y otros.
antes?

8. LCormo son las regias entrw los misgraries?
Descnbelas

[11.9 Concluzion (Lenada sxciusiva para Trabajo Social
de DIF Jalisco)

QEIIEIL |esagol Chmmni

MNomorg. Cargo i Firma Sel Aplicad or

Vo.Bo, Drrector (a)

Situacion del Caso

Dia | Mes

Aberty
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Anexo 21. Registro diario

Direccion de Atencion a las Porsonas Adultas Mayores
- Depatamento de Estrategias de Aencon a las Personas Aduitas Mayores
=g |

Comedures Asistenciales para Persanas Adullas Mayores
ALISCO

Registro Diario Jalisco
Municipso LAGOS DE MORENG, JALISCO Mes
L SERVICIO Firma del Beneficiario
Mo Nombre e
¥l nﬁ&ﬂéﬁaﬁlﬂé“ ocloie ¢ o J |
— - L 1] F __
e o v |
B i T |
T T I
| B
T 1 =
] Tl |
[ 1 ]
] !
SRS Rl | R
— — e e —_——— 1
L] - |
i |
! U ! )
SANENEERENERERERY |
| } . o {
L |
| IR ER R AT R AN N A ;
P M BER 10000000000 00R0REARNNVRRINE 10 0E0010 10 E———
Servicies: Racknes a
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Firma del Famar o8 pervioos Olorgados en e
“Cate program ed 04 56 cardcier PUBico y 2en0 3 CuBer Pactdo politco (s oo & o
para fines daietos. 3 03 eatablecikaos en ¢ Frograma
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Anexo 22. Informe mensual de comedores asistenciales.

Direccion de Atencion a las Personas Adultas Mayores
- - f Departamento Estrategias de Atencion a las Personas Adullas Mayores
—d l Comedores Asistenciales para Personas Adultas Mayores
Jausco Informe Mensual Jalisco
Sistema DIF Municipal/Institucion LAGOS DE MORENO, JALISCO Mes ) de 2025

Localidad de Ubicacion del Comedor

No. Beneficiarios
Raciones

| Mayores de 80 an No. de Sesiones
anes Talleres/Actividades®

Desayunos | Comidas Total | Hombres | Mujeres
| i

Total

i e

En Comedor

| Servicio a Domicilio

I ]
! _ |
= ervicios. de Capacitacan para Autcempleo. Actividades Ocupacionales (manuahdades. bordado. teido. huerto otras) Actwvidades
s {Juegos ce mesa o al aire lbre), Activacion Fisica, Actividades Culturales, Sociales Deportivas. Etc

Altas | R Bajas

Personal Asignado al Funcicnamiento del Comedor
Personal Voluntario | Personal de SMDIF / Institucién_E
(NGm.) | (Nam.)

Sello SMDIF/Institucion

Informa:

Nombre-y Firma Responsable del Programa Vo. Bo. Director (a) SMDIF/Institucion

*Esle programa es de caracter pubhco y 3en0 3 Cudiquier patao pokihcy

Queda peolebido el uso para fines dist

os o los establendos en el programa’

echa de actuahzacion: 17 de enero de 2024 V.04 Cadigo: DJ-APAM-SG-RE-33
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Anexo 23. Lista de inscripcion a talleres

INSCRIPCIONES DE TALLERES PARA EL SISTEMA DIF
DE LAGOS DE MORENO, JAL.

TALLER CENTRO:

INSTRUCTORA HORARIO

NO NOMBRE NORECIRG TELEFONO

? DIF MUNICIPAL e ) LAGOS de
LOPEZ COTILLA N° 479 COL. CUESTA BLANCA C.P 47420 ] =1 &‘ MORENO

CEL. 47 47 46 59 09 LAGOS DE MORENO, JAL PUEILY A g0
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Anexo 24. Acta constitutiva.

Direccion de Fortalecimiento Municipal

Acta Constitutiva del Grupo de Desarrollo Comunitario

E! Dia.. del Mes............del Aflo.....a las... .. . .Horas en la Localidad
(Colonia)..........ocovininiviivmisinmniiniives. MURICIPIO.....ccouiiiveiiinininn,.. 0@ @Stado de Jalisco
se levanta la presente acta donde se hace constar en presencia de autoridades locales,
representantes del DIF Municipal y el DIF Jalisco, los habitantes de la localidad que
estamos reunidos con el fin de conslituir democraticamente y en pro de la organizacion
libre e incluyente el Grupo de Desarrollo Comunitario y las comisiones de trabajo que
pueden ser abordadas en cada Componente de Salud y Bienestar Comunitario, las cuales
se integran por participantes activos que desean voluntanamente trabajar a favor de su
comunidad disefiando, ejecutando y evaluando proyectos comunitarios en beneficio
colectivo. En esta reunion se trataron los siguientes puntos

De los puntos sefialados en la orden del dia se llegd a los siguientes acuerdos

Est en bk para fines distint o
¥ DIF MUNICIPAL ]
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

Razén o motivo por lo que se constituye Grupo de Desarrollo, asi como las condiciones para disolver anticipadamente la constitucion
formada v/o mecanismo para la sustitucion de algun integrante del grupo. (Describir)

Por lo tanto, se establece como representantes del Grupo de Desarollc Comunitaric aquellos que fueron elegidos
democraticamente para realizar las funciones que corresponden a su cargo, en pro y beneficio de la comunidad:

Representantes del Grupo de Desarrollo 2025
Cargo Nombre Funciones

Identficar necesidades y opatunidades de desamolio =n la comunidad
Representante del Actuar como enlace entre [a comunidad v orsanismeos oublicos o orvados
GDC hmmvmlmmhamunm

13 autonomia & del

. Elamzvmamyamasdemmnes 2cuerdos ¥ movimientos ecoNOmIcos

Secretana (o) Colaborar con & presidente’a y otros mierbros para 3 comecta e2cucin de crovectos
Tesorera (0) Faricoar en reunionss v asamiieas para dar seguimiento a las acciones del aruoe.
Heqistrar todos los acuerdes v comeromisos gue se establazcan en 1as reuniones
Rewisar que & apoyo llegue comectamente (en cantdad, Bempo v Modo programados) a @s
cersonas beneficianas

Firma o Huell

5 Vocal de Vigilancia

Civdadana Frrmar 1a relacidn de 2 entrena corecta de los nsumos para la coeracién e kos Programas
Alimentanos, venficando que 5e cumcia oon io estatieado

3 b £ o EM-SGF .
zacon 18 febrero =Y -RE{

Este programa es poblico. ajeno a cualqueer partide pofitico. Queda prohibido & uso para fines distintos 3 los estabiecidos en el Programa
] F P P of

Pagna2des
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO pUNICIPAL

Representante de Componentes para el Modelo para el Bienestar Comunitario 2025

Cargo Nombre Funciones Firma o Huella
. Practess de higene petsonsl, familiar entre los meemiros
Autocuidado e la comunidad
; iz romover Una alimentacion cormecta v local, enfatizando
Alimentacion l umo de predutos freseos v nutritves
Economia ] | IMpuSE DroveHos Droductvos aue foralezcar 'a[
| solidada £0000Mia local. penerando 3horo v sus ih23d
- Fomentar (3 creacion y mantenmyento de viviendas aue
Espacios cumcian con [as condicionss minimas 92 sequndad v
habitables confort 8l intenior v exiencr, asi como las dreas verdes v
lico; oS
e identhitar. prevenit. mtigar o alenuar los nespos ante
Gestion intearal uNa eMerNenca 0 desastre determinar las amenazas v
de riesqos vunerabdidades. e intervenr para  modficarias,

dismnyirlas, eliminaras

VI. Recreacion BMZientes de armonid v OOMUNIKAcION GXtmos para &

Fomentar el esparcimiento, fortaiecer 1 cultura v crear

desarmolo humand v & tienestar

Funciones de los Representante del Grupo De Desarrolio

Ser el enlace del GD con el Sistema Municipal DIF y con el DIF Estatal.

Coordinar a los integrantes del GD para la realizacion de actividades.

Promover gestiones anle ofras instancias publicas o privadas para el beneficio de la comunidad.

Avalar documentos comprobatorios de seguimiento al programa por parte de la promotoria estatal y municipal.
Avalar documentos comprobatorios de los apoyos recibidos.

"Los firmantes. como recresentanies o2 cada comoonente & hacen de forma vONIaNs Una vez que se jes ha nfomaco Sobre SUS AUNCIones y Sus skances

Este programa es publico, algu Queda prohy uso para dist S a
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO pMUNICTPAL

Integrantes del Grupo de Desarrollo 2025

No Nombre CURP Edad | Sexo Domicilio Firma o Huella

20

*Los firmantas, como integrantes del Grupo de Desaroile lo hacen de forma voluntaria, una vez que se les ha informado sobre |s operacién del Programa v
sus alcances

urer partido politico. Queda prohibido &l uso para fines distintos a los est

5 en & Programa
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DWRECCION DE FORTALECIMIENTO pJUNICIPAL

inciones de los Integrantes de po de sarrollo
* Representar a la comunidad ante las instancias nacionales, estatales y municipales respecto al Programa de Salud y Bienestar Comunitario
= Participar en los proceses de planeacion participativa que se desarrollen al interior del programa, en la localidad.
+ Participar en la elaboracién y actualizacion del Diagnéstico Participativo del Programa de Trabajo Comundarno.
» Realizar propuestas de trabajo en beneficio de la comunidad.
* Coordinar y participar en las lareas para la implementacion de proyeclos comunitarios
Coordinar acciones de beneficio comunitario, con el resto de los habitantes de la comunidad
Asistir a todas las reuniones que se convoque. referentes al Programa de Salud y Bienestar Comunitario
Proporcionar las facilidades necesanas a los prometores municipales, estatales y nacionales para el seguimiento del Programa.
Ser el enlace de la comunidad con las instancias municipal, estatal y nacional para efectos del PSBC.
Elegir un comité de Vigilancia Ciudadana.
Los representantes de los componentes coordinaran las actividaces referentes a cada uno de los mismos ¥a sea en los proyectos que se implementen o
las capacitaciones que se otorguen

Sefialamos que, por interés y voluntad propia. los habitantes y el Grupo de Desarrollo hemos elegido aceptar, apoyar y
participar en las etapas del proceso de desarrollo comunitario, por lo que se concluye la reunion a las horas

Representante del Grupo de Desarrollo Vo. Bo. del DIF Municipal
Nombre, Cargo, Firma o Huella Nombre. Cargo, Sello y Firma
Promotor (a) a Carqgo del GDC Vo. Bo. del SEDIF Jalisco
Nombre, Cargo, Firma Nombre, Cargo, Sello y Firma

T ualg partido poiity edla prohibido ef uso para fines distintos a los establecidos en el Programa
gina 5 e 5
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Anexo 25. lista previa.

Direccion de Fortalecimiento Municipal

. mhiea de Vicifa Prey
sambiea de Visita Previa

Biendo las heras del dis del mes del sfic . en la poblacidn
de municipio de del Estade ce
Jalisco, reunidos en el lugar que ocups las
suteridades,

representantes de Is Direccidn de Fortalecimiente Municipal del Sistems DIF  Jahsco

y un total de habitantes de Ia

localidad o colonia, se procede a desarroliar |s siguiente:

QOrden del Dia

Después de trater los puntos anteriores se llegd s los siguientes scuerdos

El(la) representante del programa reitera que, pars lograr el mejoramiento de las familias, es necasario
Is arganizacion y participacidn de todos y cads uno de los habitantes, pars que en el future se ves
refiejado positivamente su esfuerzo e interés en el desarrolio de la comunidad

No habiendo ctro asunto que tratar, siendo las horas de la fecha srnbs mencionada. se ds
por terminada la asamblea firmando al calce los que interviniercn

Nombre, Firma (incluir sello) Nombre, Firma {incluir seilo)
Representante SMDIF Representante del SEDIF Jalisco

Nombre y Firma
Autoridad Local

9 DIF MUNICIPAL - 3, 19GOS
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Direccion de Fortalecimiento Municipal

de Asambiea de Visiia rrevia

Asistentes a la Asamblea

|| || o] r] -
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Anexo 26. Diagndstico participativo (Dx).

Anexo 27. Programa de Trabajo Comunitario (PTC).

Anexo 28. Bitacora vy visita del promotor

o
d"ﬂ@ Direcceion de Fortalecimiento Municipal

Bitacora de Visitas de ta Promotora o Promotor a (a Locakidad

Nomixe, Cargo, Firma y Sefio
Representante del CVC DIF Municipal

¢ DIF MUNICIPAL A) 1.A4GOS e
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

ELABORO: AUTORIZARON:

o

Lic. Paola Marit: Martin Mtro. Edgar Alfredo Gonzélez _Mtro_ HeJiodoro Gémez

Fa¥

Gonzalaz Chavez,
para el Desarrollo Thtegral de | Presidente Municipal de Lagos
la Familia. de Moreno, Jalisco.
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