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INTRODUCCION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tanlajas, S.L.P., en base a la Ley de Asistencia Social, da
cumplimiento a las obligaciones establecidas de manera eficiente para lo cual se ha establecido un manual, en donde se
documentan los Procedimientos que describen las actividades correspondientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tanlajas, S.L.P. Realizando una descripcion de cada procedimiento, que van orientados a satisfacer los objetivos
planteados por el organismo y la administracion del mismo. Por lo anterior, el personal que integra el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tanlajas, S.L.P., Asi como toda persona que tenga relacion directa con dicha dependencia,
son razon por el cual la existencia de este manual, con la finalidad de dar a conocer detalladamente las actividades y rervicios a

realizar y que, a su vez, sirva como herramienta de induccion al personal que integra la dependencia.

OBJETIVO

Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el personal del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tanlajés, S.L.P., tiene que realizar para que se cumplan las actividades, servicios y responsabilidades
asignada de cada actividad, dando cumplimiento a la Ley de Asistencia Social y a los objetivos del organismo.

MARCO JURIDICO

e LINEAMIENTOS Y NORMAS JURIDICAS QUE RIGEN EN EL SMDIF DE TANLAJAS, S.L.P.

e CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

e CODIGO FAMILIAR PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

e LEY DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

e LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

e LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

e LEY DE ENTREGA RECEPCION DE RECURSOS PUBLICOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

e LEY DE ADMINISTRACION DE APORTACIONES TRANSFERIDAS AL ESTADO DEL MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI.
e LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.
e LEY DE ASISTENCIA SOCIAL PARA EL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.

e REGLAMENTO INTERNO DEL SMDIF DE TANLAJAS, S.L.P.

e CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO/DIAGRAMA DE FLUJO

PRESIDENCIA

| Presidencia |

\

Atiende
necesidades

\i y
Solicita Solicitud y

y agradecimiento, Curp,
documentacion INE, Comprobante de

domicilio

\

\

Atencion médica, Servi
asesoria juridica, [ ervicos
asistencia alimentaria J

Fin

DIRECCION

( Direccidn )

1
Atiende

necesidades y
brinda asesoria.

¥
Canalizar al area
correspondiente

\

Solicitud de apoyo

A

Documentacion requerida. -

Solicitud y
agradecimiento, Curp,
INE, Comprobante de

domicilio

Brinda el apoyo

Fin
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RECEPCIONISTA

( Recepcionista )

\J

Atencion al publico
en general
v
Enlistar a las _||[ Datos
personas "||| personales
\d
Ingresar por el filtro _ dNDC“a‘?; i‘;t%m?‘s
" - . o e Covi , Lripe,
de sanitizacion tos ¢ calentura.

\

Dirigirlos al area | Enlace, consulta general,
correspondiente "| presidencia, direccion 6 UBR

Fin
SECRETARIA

Secretaria

A

Administracion de la
agenda del area a trabajar

'

Llevar un control y dar seguimiento
a cada uno de los acuerdos

!

Trabajar con diciplina y tener
confidencialidad

\i

Llevar un orden en las
tareas encomendadas

A

Cumplir en tiempo y forma ]

A

Fin
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RESPONSABLE DE ALMACEN

Responsable
de almacén
'

Controlar, proteger _ | Entrada y salida
informar e identificar 7| de productos

v
Mantener los alimentos en
condiciones adecuadas

¥
Mantener la bodega

limpia seca y ordenada
Higiene y salud
) No fumar ni escupir
Requisitos Acceso delimitado
Registro de E/S de

productos

Mantener techos en buen
estado

)

- Asistencia a las
Dar cumplimiento a las |<— idad
salidas de los insumos comunidaces

:

RESPONSABLE DE DESAYUNOS ESCOLARES MODALIDAD FRIA'Y CALIENTE

Desayunos frios y
desayunos calientes

Favorecer el consumo
de alimentos nutritivos

y
i Registro de alumnos }

Y Estar inscrito en la SEP, Asistir

. I a la escuela, Verificar registro
[ Requisitos a cumplir l_' de solicitud y Contar con

l espacio de preparacion
curp y INE del 4—-1 Documentacion l
padre o tutor.

Hcer una valoracion ]

.

Aplicacion de criterios
de priorizacion

:

Entrega de desayunos

Fin
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PROGRAMA “ASISTENCIA SOCIAL ALIMENTARIA EN LOS PRIMEROS 1000 DIAS DE VIDA”

Asistencia social
alimentaria en losprimeros
1000 doéas de vida

\

Contribuir al estado
nutricional

Y
Reunirse con las
autoridades de la localidad

\

Enlistar a las personas
gue requieran el beneficio

— Y

Acta de nacimiento, Curp, . . ..
Croquis del domicilio y |« Solicitar docu mentacion
necesaria

INE del padre 6 tutor
\

Integracion de comite

A J

Entrega de dotaciones

Y

Solicitud de cuotas
de recuperacion

Y

Realizar cedulas de
supervision

\J

Enviar documentacion a
Coordinacién Regional

Fin
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PROGRAMA “ASISTENCIA ALIMENTARIA A PERSONAS DE ATENCION PRIORITARIA”

Programa de asistencia
alimentaria de personas de
atencion prioritaria

Favorecer el
acceso y consumo

Alimentos
nutritivos

Disminuir los indices
de pobreza

l

Seleccion de comunidades Localidades o AGEB rurales,
f i s urbanas o indigenas, personas con
con mayor marginacion discapacidad, Adultos mayores

Avisar a la autoridad sobre
la entrega del apoyo

l

Solicitar documentacion ]

l

[ Entrega de dotaciones ]

\d

Curp, Credencial,
Croquis del domicilio
del beneficiario

Recabar firmas

)

COMEDORES COMUNITARIOS

Comedores comunitarios

‘ Visita a comunidades

l

Realizar platicas

:

Explicar el funcionamiento
del comedor

:

Realizacién de comité

:

Realizacién de cedulas
de supervision

Enviar informes a
coordinacion
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PROGRAMA “ORIENTACION Y EDUCACION ALIMENTARIA”

Programa de orientacion
y educacién alimentaria

Promover una
alimentacion correcta

Dar platicas en
comunidades

cada comunidad

l

l Brindar informacion y Carrteles, tripticos,

l Definir fecha y hora en

materiales informativos manteles, mensajes, etc.

l

Fomentar el dialogo
entre los involucrados

:

Enviar evidencias a
coordinacion regional

Fin

COORDINACION DE SALUD
Enlace de
coordinacion de salud

Mejorar la atencién
en salud

educar para la salud

l

Solicitud de medicamento }—p

Solicitar documentacion ]

Promover, prevenir y ’

Curp, Credencial,
solicitud y

agradecimiento.

Verificar estado
del paciente

Surtir en dispensario
Vale de medicamento
(Medicamento faltante)

Proporcionar requisitos
Surtir en proxima visita

Surtir medicamento
Papeleria pendiente




PERIODICO OFICIAL

PLAN DE SAN LUIS JUEVES 14 DE JULIO DE 2022

11

AUXILIAR DE COORDINACION

AUXILIAR DE COORDIMACION DE SALUD

1 REQUISITOS P/ MEDICAMENTO

COPIAS:
CURP
RECETA ACTUAL ORIGINAL
SOLICITUD Y AGRADECIMIENTO
CREDENCIAL INE
PARA MEDICAM E%NTRUL&DD: MEDICANENTO NO CONTROLADO:
DA LA PAPELERIAY CON SE LE GENERA UN VALE PARA
ANTICIPACION PARA PODER SURTIRSE EN LA FARMACIA
CACER ELPEDIDO DONDE EXISTA CONVENIO.

APOYA EN CUESTIONES DE SALUD (ADMINISTRATIVAS) A LA
COORDINADORA DE SALUD.

GINECOLOGA (O)

(Ginecéloga (o))

Y

Identificar prevenir y tratar
aspectos patologicos

\J

B Realizacion de Organograma
Requisitos »| para Atencién Integral siguiendo

el protocolo del SMDIF

Valoracion con su ]

matrometria

!

Autorizacién por paciente
de aceptacion

\J

Pasar al area de
enfermeria

Fin
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MEDICO GENERAL

( Médico general )

\

Brindar servicios de saludJ

v
[ Garantizar una atencion ]

adecuada

Y
Reali ion d . Anamnesis
ealliZzacion de examen Exploracién fisica

médico general ordenado Pruebas
complementarias

\J

 J

Atender y dar el servicio
médico que se requiera

ENFERMERA (O)

Brindar atencién médica
para mejorar la salud

Tomar sus datos, y
vitales.

v

t'?;erp <«—| Documentacién requerida ]

[ Atencion a paciente ]

;
- .

Se canaliza de inmediato
al H.G.de Cd. Valles ¢ al
H.B. de Aquismén.

Sintomas de covid 19 Esperar turno en
sala de espera

Positiva: Se
enviaal C.S Negativa: Se le da
para aislamiento atencion solicitada

L J




PERIODICO OFICIAL

¢ PLAN DE SAN LUIS JUEVES 14 DE JULIO DE 2022

GESTOR DE SALUD

Gestor de salud

Mejora los procesos y resultados en
la prestacion de servicios de salud

!

Apoya en tramites dentro y
fuera del hospital

Y

Localiza a los médicos

Y

Localiza a los familiares

Y

Solicita medicamento al SMDIF

!

Solicita apoyo de estudios al SMDIF

!

Solicita apoyo para los servicios
funerarios al SMDIF

Y

FIN

COORDINADOR TECNICO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Coordinador técnico

de discapacidad

Promoveer el ejercicio de
todos los derechos humanos

!

Sensibilizar y fomentar a la El respeto a los derechos
familia y sociedad La dignidad a las personas
con discapacidad

1

1

Estudio socioeconomico, i
Certificado de discapacidad, Requisitos para solicitar

Curp, Af:ta, INE, Compmbqnle <1 credencial de discapacidad
de domicilio, 2 fotografias tfinf,

INE de familiar
Presentarse en oficinas
de coordinacion

Llenar los formatos de la Se toman las
persona discapacitada huellas dactilares

Se anexa la
documentacion|

tenga una respuesta

1
)

Se le cita cuando la solicitud ’
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RESPONSABLE DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION (UBR)

RESPONZABLE DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

[UBR)

fE LE SOLICITA LA SIG. PAPELERIA:

CONSTANCIA DE DISCAPACIDAD
CURP

CREDEMCIAL (S| ES MAYOR DE
EDAD)

REFEREMCIA

AN

ADMINISTRAR LA UNIDAD

SE TRASLADA CON L&
COORDINADORA DE
DISCAPACIDAD PARA LLENADO
DE S0LICITUD ¥ AS| GENERAR
SU CREDEMCIAL DE
DISCAPACIDAD

SE CAMALIZA AL AREA CORRESPONDIENTE
DEACUERDC A SU DISCAPACIDAD.

)
)

GESTIONA ANTE EL CREE O A OTRAS
DEPENDENCIAS PARA CONTINUAR COM 5U
REHABIUTACION.

AUXILIAR DE TERAPIA FISICA

Terapeuta fisico

Brinda tratamiento de terapia fisica.

Valoracion por IMSS O ISSSTE,
HGR o médico particular especialista

y
Documentacion

y canalizacion expedida por la UBR | -

-

Lleva a cabo tratamiento indicado
por prescripcion médica

'

Elabora el programa de casa
para pacientes

!

Realiza nota inicial de terapia fisica

1

Control de asistencia a pacientes

1

Consignar su productividad
diaria en el formato SISP

!

Elaboracion de férulas

!

FIN

Datos personales
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TERAPEUTA DE LENGUAJE

Terapia de lenguaje

Brindar tratamiento de
rehabilitacion

Al \ ‘
Valoracién expedida por IMSS,
ISSSTE, HGR 6 médico -—I Requisitos ]
especialista.
Canalizacion expedida por la &
BR

LLevar a cabo el
tratamiento

!

[ Control de asistencia ]

!

Y

Explicacion de Pacientes
procedimientos Familiares

i

Realizacion de
avances y retrocesos

!

Informar a UBR sobre
hechos relevantes

¥

Registrar productividad ’

en el formato SISP.

{

PSICOLOGO

Brindar atencits
psicélogica

1

)
Valoracion expedida por IMSS, .
ISSSTE 6 médico especialista. Requisitos
Canalizacion expedida por la

UBR l

Diagnostico emitido

:

l Brindar tratamiento ]

:

Segundo nivel q—{ Canalizacion de tratamiento

Tercer nivel

Reconocimiento
general de areas

Informar sobre
necesidades detectadas

!

Registrar productividad
diaria

!

(=)
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TRABAJADORA SOCIAL

Trabajadora social

Brinda orientacion y atencion
a los usuarios del centro

Investiga y analiza la problematica social de
las personas

1

Canaliza a los usuarios adecuadamente

[

Realiza la entrevista y estudio Cortoy
socioeconémico profundo
1

|
Valoracion por IMSS, ISSSTE, HGR ‘
Documentacion

o médico particular especialista,
estudio socioecondémico, copia del

Instruir a los pacientes de los pasos a
realizar en la UBR

INE, comprobante de domicilio,

CURP, Acta de nacimiento
Tramites de canalizacién a los
pacientes fuera de la UBR

1

[ Hace visitas domiciliarias ]

1

Da asesoria a los pacientes en los ]

procedimientos de atencion

FIN

CONTRALOR INTERNO — ENTREGA DE RECEPCION

IMICID

Autoriza y valida Inicizr con 2l Procese de Acta Entrega-Recepcion.

l | Oficiec  0O-1 |

Eolicita apoyo & la Auditoria Superior del Estado y agenda d el acto de entrega -
recepeion

l [~ =]

Hace constar &l acto de entrega levantando el acta coircunstancizl 3
Atz J-1

) Variliea y anaiiza N

5l il B o
e ¥

(L]
chbrvatonid
| Recibe lzs observaciones y las turna |"f
l p— - .r o
‘ Desahoga |z diligencia de Solventacion

Observaciones  O-1

.
| Analiza a5 consecuencias del expediente par{ emitir el acuerdo

| Oficioc 0-1

Congtanciz. Oud

Acuerdo de
Sphentacian

o

Fin
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RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1

Recibir denuncias de

institucidn o de particulares. |queja 4

=

Registrar y asignar un nimarg

de folio 2 la investigacién Aute deinicis C-1

Il
] 3

Inicizr investigacion

] 4
Efectuzr |zs diligendas de

investigacion Acuerdos C-1

)

Concluir lzz diligencias

i 6

Determinar |a existencia o inexistencia de

posibles faltas administrativas

AExistencia de

S ermniticd un acuerde N

; bles falt
decanclusin posiies fea

administrativas

Acuerdo C-1

Calificar faltas administrativas

10

1 l

Registra lainformacion en cedules y papeles d trabajo, referentes al
andliss y conclusion d I35 aperacianes,

. }
analiz  informazicn en funcidn del objstivo panteado y en relacion
directa con |z problemtica determinada.

3 I

Evalla o resultados eidentfica posibles imegularidades con a documentacian necesaria

m ]

naliza los resultados 13 documentacian de sopartz.

[ETER 5
H l

p—
Revisa y evallz ko resultados para determinar s alguns obsanvaciones
conlevan responsabilidades

Exicten
responsabiidades

‘ Elzbora cedule de obszrvaciones y tura 2l e de Ares de auditoriz.

R H
17

‘ Acuerda reunion con el titular ded rea auditaday comenta las chservacionss. ‘

1
‘ Chtien [ documentacian certfiada respecto g los hellazgas con presunta responsabilided.

L
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remite a |3 autoridad Resolutora

52 cierra gl periodo de alegatos y sz

i7

& declara cerrada lz instruccicn

se dicta |z resclucion

Ratohician C-1

W

5e gjecuta |z sancion pertinente 3 |z falta

cometida

MO

FIN

QUEJAS Y DENUNCIAS

INICIC

1 - -
Recibe queja, denuncia yio
sugerencia del imeresado Oueja 01
2 &
Werifica la competancis de 5
cartrakaria

Compsteala
cantraloria

4

Se registra y asigna nimero de

folic v se turna al abogado Farmate

1

Rezliza investigacion para determinar
|z existenciz del hecho y |z
participacion del sarvidar pdblica.

5
feusarde 0u2
Qs 0-1

1]

Estudia las actualizaciones para
determinar si existen 0 no elementos
gue acrediten hechos irregulares

Existen elementos de
soreditacion

=
7
S ddetarminan responsabiidades
Fecamardn D1
Sarcions
=iy

Se elaborz un
acuerdo de

terminzcion

|
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1

INICID

‘ Validacian y Autorizecion para rezlizar Auditoras de acusrdp &l programa anual ‘

2 !
‘ Solicita informacion que le permita conacer |2 materia & ravisar.
OFC 01
3
‘ Elabora programa de auditoria,
PROGRAMA O
4
‘ Elabora el cronograma de |23 actividzdes a desarrollary ltiempo programada.
CRONOGRAMA  0-1
5
‘ Elabora el oficio de auditora debidamentz fundamentzdo y turnz.
l Ot o1
6
| ‘Acuerda reunion con el tituler del area de suditonia. ‘
OfICia 01
7
‘ Elabora acta de inicio y oficia, para solicitar a documentacion.
L ACTADEINICIO  O-1
§
‘ Recibe v anzlizz Iz informacion del zres ‘
DOCUMENTACION  O-1
k]
‘ Tumz infarmacian y documentacian 2 los auditores. ‘
l{ DOCUMENTACION  O-1
10
| Registra |z informacion en cédulzs y papeles de trabajo. ‘
L;U
1
analiza 3 infarmaidn recopilada enfuncidn dzl objetivo planteaday en relacidn directa con |2
problemétice determinds.
1z ]

| Evalliz bos resuftados & identifica pasibles imsgularidades

1

}

EDULL O

‘ Racibe y analiza los resultados y la decumentacion seporte

b2

LEEDULA 01
———

| Revisa y 2valla hos rasultades pars determinar si conllevan presuntss responsabilidedes |

i

Exdzten ] Elabora cedulz de
respansabilidades obssrvaciones y turna 2l
administrativas Jefe g2 Arez o auditora.
EOUCE O-L
18 "
s obtiens [a documentzcidn ‘Auerda reunion con & titular
firmads para integrar |z del &rea auditeda y coment lzs
infarmacian. ohservationes,
| 1
& e |
urr|13 el \e: 52 elabora Informe de 2
para los tramites de Auditeri,
denuncia. I -
20
e di50 IELI\!E I0rmE 3 las
FIN instancias gue | requiersn.
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AUDITORIA FINANCIERA

INICIO
validacicn y Autorizacion para reslizar Auditorias,

2

Obtizne [a informacion necesariz que le permite conccer |z materia 2 revisar,

b

3
Analiza y evalia I3 parte aplicable del que debe establecer |3 dependencia.
4 Elaborz programa de auditona,
Programa  O-1
3

Elaborz &l cronograma, papeles de trabajo de actividades a desarrollar y &l
tiempo programade

Cronograma -1
]

Aruerda reunion con el tituler del area 2 revisar para entregar &l oficio de auditoriz.

7 k')

Elabors acta de inicio y oficio para formalizar [ auditoria.
Acta delmioo -1

B
Revisa el oficio de soficitud d2 informacion determina procede
g 3l

analiza |z informacion recibidz v |a complementa con fa recopilads en el estudio general,
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10

Realiza |z planeacion detallada para definir los trabajos que 5= desarrollaran 2n |3 auditoriz.

l Locumentacion  U-L
11

Registra la informacion en cedulzs y papeles de trabsjo, referentes al
anzlisis y conclusion de |as operaciones.

Anzlizz |z informacion en funcion del objetivo planteado y en relacion
directa con |2 problematica determinada,

13 ]

Evalliz los resultados e identifica posibles irregularidades con Iz documentacion necesaria.

tedlls . o1
14

Analiza |os resultados y |3 documentacion de soparte.

a0l

15 W e

Revisa y evalUa los resultados para determinar si algunas cbservaciones
conllevan responsabilidades

-
LALUiTiitaildn =1

l—_—l—._.__
. MO
Existen H
responzabilidades
o
15 51

k

Elzbara cedulz de observaciones y turna 3l 1efe de Area de auditoria.

=5 T 1

17 ’

Acuerda reunion con 2l titular del area auditada y comenta |25 observacionss.

13

Oktiens la documentacion certificads respecto de los hallazgos con presunta responsabilidzd.

W
3y
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It documentacion ceticad ene expedients con resuntas rspansabldzces

Documentaoon O+
1 ;

Verfca el eypedients ol cas0 com prestnta respansatiiad y tum
meclants oficia &l expedientz

Fipediente O
Elabora e informesd audftors en cusnto 25U contenido de acuerdo alas
NS nerales de it public,

Rea e norme de sucitat par s coreccon o aprodicion

&

NO

il

Aprusha el nforme de auditore.

U

Distriuge o informe al rea audiad 2 ofras ntancis g 2 o reqieren

5 bl
Fil
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DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y POSIBLE CONFLICTO DE INTERES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

(=)

2
Validacion y Autorizacion para |a enfraga Se le recibe su
del formato y guia de Declaracion de o| Declarscidnscads |
Situacion Patrimonisl Servidor Publico
Faman O Dechimoan 0
i 0
: S
Se reciba v verica la Se elsbora y entrega |2
Declaracion de Sifuacion 1% Dieclaracion
Patrirmonial
| Declaracion O
ﬂ_#_ﬂ
3
Se cormige Declaracion
ESta correcta del Servidor Plblico  |—

Se archiva
Declaracion
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ASESOR CONTABLE

Cor D
}

[ Comntabilidad ]

Caphora die
ealiras

LAiimimiksbrar
IMErESod W OEnsLla.

.

Sespaldando todo
confarme a las
lepes aplicables

!

Presupuesto aprobaca
¥ junta de gobiermao.

}

Comncillacknes
Dancarnias.

|

fAusditorias y cesahaogo
para abservationes

Hsumir la responsabilidad
del arga.

C D
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ASESOR JURIDICO

Area juridica

Orientar y asesorar
legalmente

\

Atender a la persona
que lo solicite

A

Tomar los datos del
solicitante

:

Tramitar solicitud para
llegar a una concilacion

!

[ Dirigirlo a la dependencia

correspondiente

!

Desde el primer dia hasta |- Asesorias
el termino del proceso ¢

)

AUTORIDAD INVESTIGADORA

Autoridad investigadora
del SMDIF

Llevar a cabo las
investigaciones de corrupcion

v

Contribuir en la solidez de las
sanciones gue se emitan

v

Recepcion de la denuncia o
queja de la falta administrativa

'

Radicacion de la queja,
denuncia o falta administrativa

!

Determinar la existencia de una falta
yfo responsabilidad administrativa

—

!

Ejercicio de la accién administrativa
ante la autoridad substanciadora
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PROCURADORA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ENTRADA USUARID CANALIZACION SALIDA
SoLCITUD S REGISTRA EN
0 CUADERND D
PCOLOGIA

ATCNCION E> ASIATENCIA

T[] 2
AROPORCONA S CANALZA
USRI :> KEESRA |:> FISCALIA
BLANTEA U LEEAL G U‘r

FROBLEMA
@ TRABAID DENUNCIA
CONVENID a0
@ oo || AcouRARAvENTD
—
FEICOLOGIA WERIFICACION DT @

LOFLANTEADD [ spaUimicnTo

U
FIN @r @

DLUTD FIN

n v
%

DENUNCIL SEARCHIVA
EXPEDIENTE

PROCURADOR DE LA DEFENSA DEL ADULTO MAYOR

Procurador de la
defensa del adulto mayor

Brindar atencién a los En situacion de
riesgo o desampar:

adultos mayores

Defiende y promueve el respeto a sus
derechos

Tener la edad de 65 Requisitos
afios en adelante
Registra al usuario en
el diario de asesorias

[Verifica que es una persona]

de la tercera edad

Y

a persona
habla espafig

No

Si
Se le asigna

un traductor

Se escucha su
problematica

Se brinda
asesoria

‘ Se canaliza a la

institucion o area
correspondiente
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COMISIONADO A LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA POR EL AYUNTAMIENTO
PROCEDIMIENTO, SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION DE TRANSPARENCIA

Objetivo: Recibir, tramitar y notificar la
respuesta a las solicitudes de acceso a la
informacion.

Requisitos:

I. Nombre o, en su caso, los datos generales
de su representante. (Opcional).

11. Domicilio o medio para recibir
notificaciones.

11l. La descripcion de la informacion
solicitada.

IV. Cualquier otro dato que facilite su
busqueda y eventual localizacion.
(Opcional)

V. La modalidad en la que prefiere se
otorgue el acceso a la informacién.

Se le hace saber por
el medio requerido
por el solicitante la
fuente, el lugar y la
forma en que puede
consultar, reproducir
o adquirir dicha
informaci6n en un
plazo no mayor a
cinco dias. (art. 152)

l INICIO I

Recepcion de la solicitud de
informacion publica a través
de la Plataforma Nacional de
Transparencia, mensajeria,
correo electrénico, verbal o

escrito.

Andlisis de la solicitud de informacion

El sujeto obligado es
competente para atender
la solicitud

Se revisa si los detalles proporcionados para
localizar la informacion son suficientes, completos y
correctos

¢ Se requiere que el solicitante
complete, corrija 0 amplie los
datos de la solicitud?

Se turna la solicitud a las unidades
administrativas competentes que poseen la
informacion o deban tenerla de acuerdo a
sus facultades, competencias y funciones,
para que responda en un plazo de 10 dias
hébiles a la Unidad de Transparencia. (art.
1531

¢La informacion requerida esta disponible al
publico en medios impresos, tales como libros,
compendios, tripticos, registros publicos, en
formatos electrénicos disponibles en Internet o
en cualquier otro medio?

Se le notifica al solicitante, dentro de
los 3 dias posteriores a la solicitud de
la informacién. (art. 158)

Se notifica al solicitante para que
complete, corrija 0 amplie los datos de la
solicitud en un término de 10 dias habiles.
(art. 150)

¢El solicitante completa,
corrige o amplia los datos
de la solicitud?

La solicitud se tiene por no
presentada y es desechada

La resolucién emitida
aprobada por el Comité de

Transparencia, se notifica al ¢ Se requiere ampliacion

solicitante antes del de plazo de respuesta?
vencimiento de la solicitud.
(art. 154)

J La respuesta a
la solicitud es
notificada al
interesado

= G
" J
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PROCEDIMIENTO, ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LAS OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Objetivo: Recabar vy difundir las
obligaciones de transparencia, vy
propiciar que las areas la actualicen
periddicamente.

Se informa del incumplimiento a la
contraloria interna. (art. 54,
fraccion XI)

A

Recepcion  de
los formatos de

INICIO

A

Solicitar a las unidades administrativas la informacion
actualizada vy registrada en los formatos de
transparencia. (art. 54, fraccion I)

sLa unidad administrativa
entrega lo solicitado dentro de
los primeros 10 dias naturales
del mes?

Se cargan los formatos en la Plataforma

transparencia /

Estatal y Nacional de Transparencia

FIN
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PROCEDIMIENTO MODIFICACION, ELIMINACION O SUSTITUCION DE LA INFORMACION EN LA PLATAFORMA

ESTATAL DE TRANSPARENCIA

INICIO

/ Se recibe solicitud de la

unidad administrativa,
donde se advierten errores,

irranilaridadac a

le advierte a

Se desecha la solicitud y se

la unidad

¢La solicitud del
area cumple con

P| Se emite documento donde se

valida la determinacion.

A

El documento es dado a conocer al
titular del sujeto obligado, contraloria
interna y comité de transparencia,
para que sea aprobado.

A

Se realiza la peticion de modificacién o
eliminacion de la informacion a través
del sistema electronico disefiado para
ello.

A

Se ingresan l0s formularios electronicos
en el sistema y la imagen o
documentos digitalizados en donde

En espera de que
la direccion de
tecnologias de

Jla

No

solicitud

Se cargan los
formatos con la

FIN



30

PERIODICO OFICIAL J

JUEVES 14 DE JULIO DE 2022 PLAN DE SAN LUIS ;‘9\

RESPONSABLE DE UNIDADES PRODUCTIVAS PARA EL DESARROLLO

UNIPRODES

Contribuir al mejoramiento
de la economia

i

Crear proyectos
productivos

Y

Buscar personas
interesadas

l

Elaboracion de comité
de la comunidad

l .

Solicitar Curp, INE,

iz Comprobante de
documentacion domicilio

Realizacion de cedulas
de supervision

l

Informas avances ]

3

| J
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BIENESTAR FAMILIAR

Bienestar familiar

Nifios, nifas,
Previene y protege —>®—> adolescentes
‘ y familias

Realiza platicas, talleres y campafas

Y

Proporciona informacion sobre las
problematicas en nuestro entorno

v

Busca en las instituciones a
alumnos y areas donde trabajar

v

Explica la actividad

v

FIN

RESPONSABLE DE ATENCION A LA POBLACION EN CONDICION DE EMERGENCIA (APCE)

APCE

Brinda apoyo a la poblacion
ante situaciones de emergencia

v

Se dirige con las
autoridades de la localidad

v

Reune a las personas que
necesitan el beneficio

v

Recaba papeleria e
informacién de cada persona

INE, Curp, !
comprobante de |« Documentacion
domicilio *
Entrega el apoyo
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ECONOMA

Cumplir y sacar adelante el
frabajo encomendado

Atender con alegria y brindar
confianza

Tener a tiempo los productos
para la preparacion de la
comida

Requisitos

4

Alimentar a los jovenes 3
veces por dia

Fin

RESPONSABLE DE LA CASA COMUNITARIA DEL ESTUDIANTE “ENRIQUE OLIVER”

Responsable de la casa
comunitaria "Enrique Oliver",

Brindar un buen servicio a
los jovenes

A personas o padres que
requieran informacion

[ Mantener el orden de la casa]

:

Verificar el buen servicio del
personal a los jovenes

1
1

Acta de nacimiento, Curp,
constancia de estudios, Certificado
de estudios del tutor, boleta de
calificaciones, cartilla de
vacunacion INe del tutor

Requisitos

Recabar y verificarla
documentacion

l

Dar de alta 6 actualizar
los datos al sistema INPI

!

Actualizar el padron de
beneficiarioa cada 6 meses

l

Revisar el menu y hacer
pedido correspondiente

Verificar gue los alimentos
se preparen con higiene,
tiempo y forma

Hacer el menu ]

!

Registro de asistencia
de alumnos y personal

&
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ESPACIO ALIMENTARIO DE LA ESCUELA SECUNDARIA “MANUEL C. LARRAGA”

Espacio de
alimentacion

Elabora y supervisa la elaboracién
de platillos culinarios

!

Mantiene orden y limpieza en el lugar

v

Elabora el ment del dia

v

Realiza la compra de los insumos
Elabora los menus de manera
limpia y ordenada

v

Realiza limpieza al terminar la
entrega y elaboracion de los
alimentos

{

Hace un inventario de los utensilios
del comedor

!

FIN

OPERADOR DE VEHICULO

[ Ayudar con traslados H Adomicilioy a I
hospitales

INE, Curp, Comprabante Documentacion necesaria
de domicilio, Solicitud y
agradecimiento.

Verificar el estado
del paciente

Se canaliza a que
nosocomio sera trasladado

Se agenda los trasladoscon
[ Documentacién pendiente ] 3 dias de anticipacion

{ J
v

Llevar por paciente el
formato de traslado

:

Se le da el traslado

'

Fin
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LIMPIEZA'Y MANTENIMIENTO

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

l

EJERCER LAS ACTIVIDADES QUE LE
S0ON ENCOMENDADAS FOR 5U JEFE
INMEDIATO ¥ ATENDER LAS
NECESIDADES MATERIALES DE
ESTA DEPENDENCIA

/

AN

ASEO DETODAS LAS
INSTALACIOMES DE ESTE
EDIFICIO.

VACIADO DE PAPELES Y
RECIDUDS

MENTENIMIENTO DE AREAS Y
SANITIZACION DE LAS MISMAS.

VELADOR

Hacer recorrido
de vigilancia

!

Detectar irregularidades

'

Garantizar la seguridad

!

INE Pedir datos a las personas gue
se presenten en la dependencia

A

Dirigirlo con las

!

Verificar si requiere Tumarlo al 4rea
alguna peticion correspondiente

Sino cuenta con

A

autoridades pertinentes

respuesta

:

Si es emergencia .| Se le dara atencién con
médica el médico de guardia

!

Continuar con
su recorrido

:
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GLOSARIO

ASISTENCIA ALIMENTARIA: Son programas del Gobierno para garantizar que las personas y las familias de bajos
ingresos tengan alimentos basicos y nutritivos.

ADULTO MAYOR: El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) considera como personas adultas
mayores a las de 65 afios y mas

ALIMENTOS: Se entiende por alimentos todo lo que es indispensable para el sustento, habitacién, vestido, asistencia
médica, recreacion, formacion integral y educacion o instruccion y, en general, todo lo que es necesario para el desarrollo
integral de los nifios, las nifias y los adolescentes.

SALUD: Es un estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente la ausencia de afecciones o
enfermedades.

REHABILITACION: Es un conjunto de intervenciones disefiadas para optimizar el funcionamiento y reducir la
discapacidad en individuos con condiciones de salud en interaccion con su entorno. La condicion de salud se refiere a
una enfermedad (aguda o crénica), trastorno, lesién o trauma.

FAMILIA: Es la unién de personas vinculadas por el parentesco ya sea por consanguinidad, civil o por afinidad que hacen
vida en coman.

MENOR DE EDAD: Es la persona que aun no alcanzado la edad adulta. En México se considera menor de edad a quien
todavia no cumple 18 afios.

HONESTIDAD: La honestidad es un valor moral fundamental para entablar relaciones interpersonales basadas en la
confianza, la sinceridad y el respeto mutuo

RESPETO: El respeto es un valor y una cualidad positiva que se refiere a la accion de respetar; es equivalente a tener
veneracion, aprecio y reconocimiento por una persona o cosa.

COMPROMISO: Aplicacibn maxima de las capacidades para ejecutar todo lo que se ha encomendado y aceptado.
Representa una actitud fundamental que se manifiesta en la identificacion con la mision y visién institucional, el esfuerzo
realizado para lograrlas y la responsabilidad que nos compete. Es cumplir con lo prometido aun ante circunstancias
adversas.

JUSTICIA SOCIAL: La justicia social es un valor que promueve el respeto igualitario de los derechos y las obligaciones
de cada ser humano en determinada sociedad.

EQUIDAD: Cualidad que consiste en dar a cada uno lo que se merece en funcion de sus méritos o condiciones.
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ANEXOS
CARNET DE CITAS DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACION “UBR”
DATOS DEL PACIENTE
NOMBRE: i
EDAD: 3
N
( FECHA | HORA MOTIVO 4 FECHA | HORA MOTIVO
-
! l i
PORTADA
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE TANLAJAS, S.L.P.
CARTILLA DE ATENCION
MEDICA A
I N
PACIENTE: s
Emiliano Zapata S/N,
Centro, C.P. 79810
Tanlajas, S.L.P. i
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CREDENCIAL DE DISCAPACIDAD

SALUD
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MASUMTO: BOLICITUD

Bpic. Tanlaji=, SLP., 2 e 2022,

BLAMCA ESTELA MARTINEZ RUEIC
PREZIDENTA DEL EISTEMA MUNICIPAL DIF
DEL MPID. DE TAMLAJAS, 3LP.

Por aste conducio, me difjo ante usted para solicitar su apoya canslente en:

Sin atro particular, y esparanda condar con una respuesta fvsarable a mi paticidn, quedo de
usbed

ATENTAMENTE

SOLICITANTE V0. BO,
JUEZ AUXILIAR PROFPIETARIO

PLAN DE SAN LUIS A
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AGRADECIMIENTO ASUNTO: AGRADECIMIENTO

Mpic. Tanlajés, SLP., a de 2022.

BLAMCA ESTELA MARTINEZ RUEID
PREZIDENTA DEL SI1STEMA MUMICIPAL DIF
DEL MPIO. DE TANLAJAS, SLP.

Por aste conducte, me difjo ante usted para exlenderks: el presente oficio de agradecimiznio
por el apoyo recibids que cansslente en

Sin atro particular me despida aprovechanda la coasitn para saludarka ¢ reiterare mi
agradecimisnia

ATENTAMENTE

SOLICITANTE WO BO.
JUEZ AUXILIAR PROFIETARIO

TANLAJAS, S.L.P. A 08 DE JUNIO DEL 2022.

C. BLANCA ESTELA MARTINEZ RUBIO
PRESIDENTA DEL SMDIF, TANLAJAS, S.L.P.
(Rubrica)

C. IMELDA HERNANDEZ GARCIA
SECRETARIA TECNICA DEL SMDIF.
(Rubrica)

CP. BENITO RAMOS PEREZ
CONTRALOR INTERNO DEL SMDIF
(Rubrica)

LIC. ANTONIO ECHAVARRIA GOMEZ
ASESOR JURIDICO DEL SMDIF
(Rubrica)

C.P. CASTA JONGUITUD GUERRERO
ASESOR CONTABLE
(Rubrica)

L.E.E. NAYELI DANNAE LUCERO MADRID
PRIMER VOCAL
(Rubrica)

L.T.S. MARISSA DEL ANGEL GUTIERREZ
SEGUNDA VOCAL
(Rdbrica)

P.D. BRENDA LARRAGA RAMIRO
TERCER VOCAL.
(Rdbrica)
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