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L INTRODUCCION

La necesidad publica confiada al DIF Municipal de Huichapan, tiene como objetivo
fundamental, la promocién de acciones encaminadas a la proteccion y apoyo de
grupos mas vuinerables del Municipio, esta es una labor ardua que requiere una
adecuacion oportuna de procedimientos y programas que defina propoésitos y
delimiten responsabilidades, observando los criterios de racionalidad y precisando

los procesos que se llevan a cabo.

Con el proposito de cumplir con la presente administracion (2020-2024), el Sistema
DIF Municipal lleva acabo un manual de procedimientos con finalidad de sefialar el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal dei Sistema DIf
Municipal. \\ \

El presente manual de procedimientos pretende ser la guia para el mejor
desempeiic de la coordinacion, convirtiéndose en un instrumento esencial de apoyo

para el funcionamiento administrativo.

Es responsabilidad del Titular de la Dependencia del DIF Municipal como ya se dijo,
mantener actualizado el Manual de Procedimientos, ya que su utilidad radica en la
veracidad de la informacién que contiene, La actualizacion debera realizarse

cuando existan modificaciones en las atribuciones, estructura organica, o bien,

anualmente.
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La Dependencia del DIF, pone a disposicion de su perscnal el siguiente documento,
el cual fue aprobado por la JUNTA DE GOBIERNO para la Administracion 2020-
2024.

Fundamento Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidaigo.

Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social

Ley de Asistencia Social del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de log Trabajadores al Servicic de los Gobiernos Estatal y municipales,
asi como de los Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

7. Reglamento Interior del Sistema DIF Municipal.

o o b ON =

8. Ley de los Derechos de los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo.

9. Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes \\ '\
en el Estado de Hidaigo. \ \

10. Ley para la Atencion de Personas con Discapacidad en el Estado de Hidalgo.

11. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

12.Decreto de Descentralizacion del Organismo Sistema DIF Municipal de
Huichapan, Hidalgo.




vy seguridad a todos aquellos con quienes nos vinculamos.
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Mision

Ser un organismo descentralizado del honorable ayuntamiento; como sistema DIF
municipal brindar servicios de orientacion, apoyo, rehabilitacion, asesoria juridica y
canalizacidn mediante programas de integracion interdisciplinaria procurando fa
observancia de marco legai y coordinacion entre las dependencias e instituciones
afines mediante acuerdos o convenios para la poblacién vuinerable del municipio,
promoviendo el desarroilo humano e integral de la familia mejorando su calidad de
vida.

Visién

Ser un organismo con alto sentido humano y vocacién de servicio eficiente
fomentando la corresponsabilidad de los beneficiarios y la sustentabilidad de los

sefvicios y programas, promoviendo la dignidad de las personas y las familias. ¢

Huichapenses. N

Vaiores

. La integridad que asumimos, una conducta honesta, transparente y
responsable. V
. La confianza basada en el respeto personal y profesional, brindando respaldo

. La solidaridad que brindamos a la s_ociedad a la pobiacion en situacion de
vulnerabilidad del municipio. .~ “-; N A :
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. El trabajo en equipo de manera armoénica y coordinada para cubrir las
expectativas que ia sociedad tiene sobre nosotros.

VALORES

I Empatia: se tendra solidaridad, sensibilidad principalmente con nifias,
nifios, adolescentes y grupos vulnerables para lograr un mejor resuitado
de acuerdo con sus necesidades.

i igualdad: regla necesaria para la toma de decisiones y para generar la
misma oportunidad para toda la poblacion Huichapense, sin distincién de
raza, edad, sexo, creencias religiosas, preferencias politicas, etc.

. Respeto: si distincion de personas se respetara la dignidad de estas, sus
derechos y libertades inherentes de la persona, siempre con trato digno y
tolerancia.

IV. Responsabilidad: asumiremos el compromiso irrenunciable para
orientar con nuestras capacidades profesionales a toda la poblacion en
general para procurar el bien comin y la proteccibn de los intereses
publicos.

V. Honestidad: en ninguin momento usaremos nuestro cargo publico en
beneficio personal, no se aceptaran compensacion alguna de ninguno de
los usuarios de este servicio que nos pudiera lievar a actuar sin dignidad,
sinceridad, justicia y sin rectitud, es por eso por lo que la honestidad es
de suma importancia para desempefiar nuestro cargo y cumplir con las
obligaciones conferidas.

Vi. Equidad: el uso de la imparcialidad para poder reconocer los derechos
de cada una de las personas.

Vii.  Justicia: actuaremos con apego a la normatividad aplicable impulsando
la justicia y el respeto al estado de derecho.

Viil. Transparencia: utilizar ampliamente la aplicacion de los recursos
publicos, fomentando el manejo adecuado de acuerdo con los objetivos
de nuestra entidad vy la rendicion de cuentas.

IX. Competitividad: actuaremos con eficacia, calidad y responsabilidad en
el desarrolio de nuestras actividades.

P ¢ identidad y liderazgo: sabemos dénde estamos y hacia donde vamos,

/ i » B por lo que promoveremos y apoyaremos para el cumplimiento de nuestros
,%~ o valores, poniendo el ejemplo y participando decididamente con el
(L Vee]], COMPromiso / étieo. adquirido.
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iL OBJETIVO GENERAL

E! Desarrollo integral de la Familia, brinda asistencia social a grupos vulnerables,
por medio de programas y servicios de acuerdo con las politicas, directrices y marco
juridico previamente establecido vigilando la correcta aplicacién de los recursos
gestionados a través de convenios y recursos autorizados por parte del gobierno
municipal.

¢ Promover la integracion de la familia.

s Ejecutar acciones gue involucren a ia ciudadania en la vivencia de valores.

» Desarrollar habilidades y capacidades para ia vida.

+ Operar los programas de asistencia en el ambito municipal.

¢ Asistir a los grupos, familias y personas en condiciones de vuinerabilidad ya
sea fisica, mental y/o juridica. |

« Capacitar a la poblacion sobre las relaciones interpersonales con su familia .

y sociedad.
= Llevara cabo los programas y/o actividades para la rehabilitacién, integracion
y desarrollo fisico psicologico y social de las personas con discapacidad.

¢« Apoyar al mejoramiento de la dieta familiar.
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. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEFINICION

Manual:

Destinado a servir como instrumento de consulta, para la mejor coordinacion en la
ejecucion de las actividades que tienen encomendadas, en la busqueda de una
accion mas eficiente para alcanzar objetivos y metas fijadas.

Proceso:

Es un conjunto de actividades mutuamente relacionados o que interactian.

Procedimiento:

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o una serie de actividades _
relacionadas.

Organizacion:

/f:

Forma como se dispone un sistema para lograr los resultados deseados. ES un convenio

sistematico entre personas para lograr algin propésito especifico.

P it ‘/
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MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS

Fecha de emision:

18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: Director (a) General del Sistema DIF Municipal

OBJETIVO: Coordinar las acciones de todas las areas de acuerdo con la
normatividad del sistema DIF Municipal

[

FUNCION: Coordinar y supervisar la aplicacién de programas y servicios de
acuerdo con politicas y directrices previamente definidas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director (a) dei Sistema DIF | Supervisar que se lieven a cabo los
1 Municipal. programas Yy servicios (lineamientos
establecidos).
Personal de Sistemna DIF | Notificar las necesidades o requerimientos
2 Municipai. con el proposito de cumplir con los
Diferentes departamentos. | objetivos establecidos.
Director (a) del Sistema DIF | Autorizar las necesidades y requerimientos
Municipal. por cada uno de los departamentos y
3 personal que lleva acabo los programas, de
acuerdo con el presupuesto municipal
‘‘‘‘‘‘‘ aprobado.
Contador General. Revisar documentacion de soporte para
4 ejercer el recurso.

Personal de Sistema DIF
Municipal.
Diferentes departamentos

Contar con las necesidades solventadas
para generar reportes por cada una de las

“areas o personal que lleva acabo los

/

—_ "
e
A




00nngY

NOMBRE DE LA FUNCION: Atender la audiencia pubiica, ayudando a mejorar
la calidad de vida de la poblacion vulnerable.

No RESPONSABLE ACTIWIDAD
4 | Auxiliar Administrativo Lienar la solicitud de audiencia.
Director (a) del Sistema DIiF | Brindar atencidon personalizada a la
Municipal. poblacién con el propésito de dar solucién
2 a su necesidad, de acuerdo con el recurso
y a los servicios que brinda el Sistema DIF
Municipal,
Director (a) de! Sistema DIF | Canalizar o gestionar con el personal del
3 Municipal. area correspondiente los  apoyos
solicitados. :
Contador General. Supervisar documentacion soporte para
4 ejercer el recurso.
5 | Director {a) del Sistema DIF | Entregar el apoyo.
i Municipal
6 | Beneficiario Recibir apoyo y firmar comprobantes

solicitados.

FUNCION: Autorizar actividades culturales, sociales y recreativas, con el
propésito de fomentar los valores y la convivencia en familia.

r'd L 4
{ i
N\, i

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director (a) del Sistema DIF | Convocar al equipo de trabajo a presentar
1 Municipal. propuestas para las actividades culturales
sociales y recreativas
Coordinadores o equipo de | Presentar propuestas de eventos culturales
2 trabajo. sociales y recreativos con el propésito de
fomentar la convivencia familiar y los
valores universales.
3 Contador General. Realizar cotizaciones de acuerdo con el
presupuesto.,
Director (a) del Sistema DJF Aprobar el evento de acuerdo con el\
4 | Municipai. it , preSUpueste : T
d f : i_ g,
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Director (a) del Sistema DIF

Solicitar logistica del evento programado.

. Municipal.

6 Director (a) del Sistema DIF | Presentar  propuestas al Presidente
Municipal. Municipal para su aprobacion.

» Director (a) del Sistema DIF | Nombrar a un encargado del evento y las

Municipal.

comisiones para llevar a cabo el evento.

NOMBRE DE LA FUNCION: Celebrar convenios de colaboracion con
instituciones publicas, conforme a los lineamientos establecidos

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
- Director (a) det Sistema DIF | Establecer nexos con instituciones publicas
1 Municipal. o privadas que permitan convenios de
colaboracion de acuerdo con las politicas
— del sistema.
2 Director (a) del Sistema DIF | Proponer o recibir propuestas de convenios
Municipal. de colaboracion.
Director (a) del Sistema DIF | Solicitar al Asesor juridico Elabore
3 Municipal. propuesta con las clausulas en base a la
normatividad del sistema.
Enlace juridico. Elaborar convenio de colaboracion con
4 e :
base a la normatividad del sistema
5 Director (a) del Sistema DIF | Firmar Convenio de Colaboracion.

Municipal.

NOMBRE DE LA FUNCION: Vigilar la correcta y eficiente aplicacion de los
recursos autorizados por la junta de gobierno.

00nn8ss

i 12 el

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

T Coordinadores de Area. Presentar Programa anual de trabajo de

1 acuerdo con las necesidades de su area y
al presupuesto aprobado N
2 Contador General. Revisar las-cotizaciones presentadas por| ‘
~ |Aas areds. | R
- o - § i “bf I,
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Contador General.

Presentar las cotizaciones al Director del
DIF que sean factibles al presupuesto
establecido

Director (a) dei Sistema DIF

Municipal.

Aprobar los gastos de acuerdo con el
presupuesto establecido
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Fecha de emision:
MANUAL DE ORGARNIZACION
Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: Contador General DIF Municipal Huichapan

OBJETIVO: Administrar y vigilar el recurso asignado por presidencia municipal,
conforme a los lineamientos establecidos.

FUNCION: Registro de informacion en el sistema SAACG.NET

Mo RESPONSABLE ACTIVIDAD
Contador General Recepcion de documentacion

1 debidamente integrada para su registro

2 Contador General Registro del gasto o del ingreso segun
corresponda

3 | Contador General Realizar conciliaciones bancarias

4 Contador General Realizar conciliaciones contables-
presupuestales.

FUNCION: Generar informacion contable y presupuestal para su analisis y
entero a la direccion general del sistema DIF Municipal.

_#- j No RESPONSABLE v ACTIVIDAD
Contador General Getwérar estados financieros, R Py
1 prpsupqﬂgféTeq y de disciplina financiera. ‘* s )
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Contador General

Llenado de formatos para avance de
gestion financiera (cuenta publica

- trimestral).

Contador General integracion de la informacion de acuerdo a
3 los iineamientos de la ASEH.

Contador General Entrega de informacion en medios fisicos
4 0 electronicos segun sea el caso.

FUNCION: Dar respuesta a la solicitud de informacion de drganos
fiscalizadores.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Contador General. integrar la informacion solicitada y enviarla
1 en el medio que asi lo hayan solicitado

(fisico o electronico).

NOMBRE DE LA FUNCION: Integracion de expedientes fisicos por accién de la
cuenta publica.

N »
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Contador General Generar auxiliares contables por cuenta. \
L
' \
Contador General Separar la informacion contable por accién
2 y verificar que esté debidamente
integrada.
Contador General Cotejar que dicha informacioén cuente con
3 las firmas de autorizado (director y
comisario).
Contador General En el dado caso que la informacion este
incompleta solicitar la informacion faltante
* a quien debid de integrarla para asi dar
; cumplimiento en un 100% al expedientse.
5 Contador General Foliar la infam‘\lacién en orden consecutivo (

por acgion.
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6 Contador General Dar atencion personalizada a la
ciudadania en ausencia de la directora.
- Contador General Realizar cotizaciones de requerimientos
para la optimizacién del recurso.
Contador General Llevar el control y archivo de las
8 incidencias del personal, asi como listas
, de asistencia.
‘Contador General Apoyo en actividades culturales y
9 recreativas que se realicen en el sistema
: DIF municipal y eventos que disponga la
direccion general.
10 | Contador General Responsable de transparencia
14 Contador General Enlace de declaraciones patrimoniales
12 | Contador General Responsabie de Control interno.

FUNCION: Realizar bitacoras de parque vehicular mediante formatos establecidos
por ta ASEH.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Personal  Sistema  DIF | Entregar comprobantes de las cargas de

1 Municipal combustible realizado al parque vehicular
Contador General Capturar los comprobantes de combustible
del parque vehicular mensualmente,
2 mediante formatos establecidos por la
ASEH

N
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NOMBRE DEL PUESTO: Enlace Juridico

OBJETIVO: Brindar asesoria juridica familiar a las personas en situacién de
vulnerabilidad, asi como procurar e! respeto de sus derechos, a través de ia
atencion muitidisciplinaria que contribuya al desarrolio de la integracion de la
familia.

FUNCION: Brindar asesoria juridica a las personas de bajos recursos, conforme
a los lineamientos y leyes correspondientes.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Auxiliar de Area Realizar el registro de los ciudadanos.
Auxiliar de Area informar al responsable del area juridica
2 acerca de las personas que requieren de
asesoria Juridica.
Enlace Juridico. Solicitar a los ciudadanos que proporcionen
3 datos personales para poder brindar la
asesoria correspondiente.
Enlace Juridico. Orientar al ciudadano y brindar la asesoria
4 legal correspondiente.




FUNCION: Realizar visitas domiciliarias con motivo de alguna denuncia que
ponga en riesgo la integridad de nifios, nifias, adolescentes y la poblacién en

00nn3e

general.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Enlace Juridico. Informar a Director (a) General del Sistema
1 DIF Municipal, sobre la existencia de una

persona en situacion de riesgo.

Enlace Juridico.

Realizar la visita domiciliaria para confirmar

2 la existencia o no de una conducta que
Titular del Centro PAMAR. | ponga en riesgo a una persona.
4 Enlace Juridico Elaborar el dictamen de la visita
domiciliaria, conforme hechos.
Enlace Juridico. informar a Director (a) General del Sistema
5 DIF Municipal sobre la visita domiciliaria.

hecha y notificando el dictamen.

FUNCION: Elaborar convenios con instituciones publicas y privadas, que aporten
beneficios para el trabajo de! Sistema DIF Municipal.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director (a) General del | Detectar una necesidad en el Sistema DIF
1 Sistema DIF Municipal. Municipal, que requiera de un convenio con
alguna institucion para su cumplimiento.
Director (a) General del | Comisionar al Enlace Juridico del Sistema
2 Sistema DIF Municipal. DIF Municipal para ia elaboracion del
convenio. )
Enlace Juridico. Contactar al titular de la institucion publica
o privada y pedirle que, en nombre de
3 Director (a) General del Sistema DIF
Municipal celebren un convenio de
colaboracién para cubrir una necesidad.
Enlace Juridico. Establecer con el titular de la institucion
4 _publica o privada, las condiciones bajo ias
_/ | cuales se-reglizara el convenio.
5 Enlace Juridico. /| Elaborar el \convenio de colaboracnén

conforme a laé condiciones.

20
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Enlace Juridico.

Presentar el convenio al Director (a)

General del Sistema DIF Municipal.
Director (a) General del | Revisar el convenio de colaboracién de la
7 Sistema DIF Municipal. institucion publica o privada.
g | Director (a) General del | Autorizar el convenio de colaboracion de la
Sistema DIiF Municipal. institucién publica o privada.
Entace Juridico. Acudir a la institucion publica o privada y
9 presentar el convenio al titular.
Enlace Juridico. Pactar con la institucién publica o privada,
10 la fecha y hora en la cual se celebrara la
firma del convenio de colaboracion.
Director (a) General del Firmar el convenio de colaboracién con la
11 | Sistema DIF Municipal. institucion pablica o privada.

NOMBRE DE LA FUNCION: Enlace Municipal con la “Direccién de Atencion al

Migrante”
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Enlace Juridico. Presentarse ante direccion de atencién al
migrante para llevar nombramiento.
2 Eniace Juridico. Llevar actas de nacimiento para tramite de
apostilla.




Titular de PAMAR




Fecha de emision:
MANUAL DE ORGANIZACION

Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: Titular del Centro PAMAR

OBJETIVO: Sensibilizar a la poblacion del municipio de Huichapan, para generar
una participacién en las condiciones de vida de menores y adolescentes en
riesgo.

FUNCION: Sensibilizar a la poblaciéon del municipio de Huichapan, para generar
una participacion activa en las condiciones de vida de menores y adolescentes en

riesgo.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Titular del centro PAMAR Asistir a las diferentes capacitaciones, con
1 el fin de adquirir conocimientos actuales,
sobre las tematicas de centro PAMAR.
2 Auxiliar Administrativo. Elaborar y entregar comisiones del

personal comisionado.

NOMBRE DE LA FUNCION: Brindar orientacion psicologica a nifios, nifias,
adolescentes y padres de familia que requieran sobre problematicas de conducta
en escuela y casa.

No RESPONSABLE T -Jg\\CTIVIDAD

o
o~

/// Y ’ /\
Titular del centro PAMAR 2/md§u/ infarmaciéon acerca de Ig -y
rientacion icolégica a personas que o ’

/ soliciten.




Titular del Centro PAMAR.

Agendar una Cita para brindar orientacion
Psicolégica a personas que asi lo
requieran.

Titular del Centro PAMAR.

Brindar Orientacién Psicologica si es el
caso de menores de edad solicitar que
acudan con los padres o tutor
responsables.

Titular del Centro PAMAR.

Considerar las redes de apoyo a nivel
Municipal para la problematica que se
presente.

Titular del Centro PAMAR.

Brindar si es necesario cuatro sesiones
para el trabajo en orientacion o canalizar a
el area correspondiente.

6

Titular del Centro PAMAR.

Abrir un expediente por usuario solicitando
los requisitos.

7

Titulara del Centro PAMAR.

Realizar invitacion a que acudan a los
talleres que se imparten en Centro PAMAR

FUNCION: impartir talleres preventivos intra y extra - muro para el desarrolio de
habilidades socializadoras.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular del Centro PAMAR. Difundir los diferentes talleres que se
imparten en centro PAMAR.
2 Titular del Centro PAMAR. | Impartir  de talleres mediante la guia
operativa y tematicas.
3 Titulara del Centro PAMAR. | Realizar reportes de los talleres impartidos

en un mes a las oficinas de PROHAVI.

FUNCION: Promover apoyos compensatorios (becas) para nifias, ninos,
adolescentes trabajadores a fin de contribuir a ampliar  oportunidades de
desarrollo académico por parte del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia y el Sistema Estatal DIF.




No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Titular del Centro PAMAR.

Notificar mediante un oficio a la
subdireccion de PAMAR el cambio de
beneficiaros.

Titular del Centro PAMAR.

Realizar un estudio socioeconomico del
solicitante.

Titular del Centro PAMAR.

Iintegrar los documentos personales del
solicitante, para prevenir el trabajo infantil o
el riesgo de incorporase al trabajo.

Titular del Centro PAMAR.

Enviar expedientes de nifias, nifios y
adolescentes, seleccionados para ser
beneficiarios a beca académica.

Titular del Centro PAMAR.

informar los beneficiarios de la beca
académica.

Titular del Centro PAMAR.

Entregar el recurso a los beneficiarios de
beca académica por parte de PAMAR
Estatal.

Titular del Centro PAMAR.

Recabar documentacion comprobatoria del
recurso otorgado a nifias  ninos,
adolescentes.

FUNCION: Supervisar a través de visitas domiciliarias el seguimiento de las
becas otorgadas a efecto de conocer su situacion escolar y familiar.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Titular del Centro PAMAR. | Realizar visitas a domicilios de los
beneficiarios con el propésito de conocer el
1 ambiente familiar y motivar a padres de

familia e hijos se reintegren al programa.

Titular del Centro PAMAR.

Realizar visitas a instituciones educativas
de los beneficiarios con el fin de conocer el

aprovechamiento escolar.




No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Enlace juridico. Abrir expedientes de los casos
1 denunciados, conforme a los datos
proporcionados.
2 Enlace juridico. Entregar expedientes de denuncias, con el
propésito de realizar visitas domiciliarias.
3 | Titular del Centro PAMAR. | Recibir los expedientes de denuncias.
Asesor juridico. Acudir visitas domiciliarias para verificar las
4 condiciones y el entorno familiar de la
Titular del Centro PAMAR. | persona que se encuentra en riesgo.
Asesor juridico. Informar los resultados de la Vvisita
5 domiciliaria a la Directora General Del
Sistema DIF Municipal a fin de encontrar
Titular del Centro PAMAR. | una solucién.
6 Director (a) del Sistema DIF | Determinar la solucion del caso, de acuerdo

Municipal.

a la normatividad.

NOMBRE DE LA FUNCION: Entregar reportes mensuales a PROHAVI, de
acuerdo con las actividades realizadas en el mes en Centro PAMAR.

i

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
4 | Titular del Centro PAMAR. | Impartir tematicas intra y extramuros
Titular del Centro PAMAR. | Lienar formatos de listas de acuerdo con la
. tematica.
3 | Titular del Centro PAMAR. | Tomar evidencia fotografica.
Titular del Centro PAMAR. | Llenar de acuerdo con listas de tematicas y
4 usuarios intra y extramuro el reporte
mensual
Titular del Centro PAMAR. | Llevar a las instalaciones de PROHAVI tres
5 dias habiles antes de finalizar el mes el

reporte.

/ .Y
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FUNCION: Coordinar y dirigir el progra;‘na “C{ecer en }ami}i\a”. (
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FUNCION: Coordinar y dirigir el programa “Crecer en Familia”.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular del Centro PAMAR. | Entrega de Nombramiento para enlace del
programa crecer en familia.
2 | Titular del Centro PAMAR. | Asistir a capacitaciones del programa.
3 Titular del Centro PAMAR. | Brindar Talleres a nifios de 4 a 6 afios de
las tematicas en operacion.
4 Titular del Centro PAMAR. | Realizar reportes mensuales solicitados
por la persona encargada del programa.
DIF HIDALGO Propone al municipio de Huichapan para
5 ser sede regional del congreso de la
Familia.
6 Titular del Centro PAMAR. | Enviar invitaciones a escuelas a participar
en el congreso de la familia.
Titular del Centro PAMAR. | Organizar el CONGRESO DE LA FAMILIA
7 HIDALGO, con DIF Estatal y DIF
Municipales de la region.
8 Titular del Centro PAMAR. | Realizar llamadas para  confirmar

asistencia de las escuelas al congreso.

FUNCION: Enlace del Programa Calidad de Vida en el Adulto Mayor

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Titular del Centro PAMAR. | Impartir tematicas
2 | Titular del Centro PAMAR. | Llenar formatos
3 | Titular del Centro PAMAR. | Tomar evidencia fotografica.
Titular del Centro PAMAR. | Lienar de acuerdo a listas de tematicas y
E usuarios infra y extramuro el reporte
mensual
Titular del Centro PAMAR. | Lleyar a las instalaciones de DIF ESTATAL
5 tres dias habiles antes de finalizar el mes el
réporte. \ g
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Encargada de jornadas
medicas y de
subespecialidad y
Farmacia




Fecha de emision:
MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021
NOMBRE DEL PUESTO:

Encargada de jornadas médicas y de subespecialidad y Farmacia

OBJETIVO: Gestionar apoyos de medicamentos e insumos ante Instituciones y
Fundaciones para contribuir con el cuidado de la salud y de la economia familiar

FUNCION: Control de inventario de medicamento donado por Fundaciones,
instituciones de salud publicas y privadas a Farmacia DIF.

No RESPONSABLE
ACTIVIDAD

Encargada de jornadas Ingresa solicitud y/o realizo llamada via
1 | médicas y de telefonica para solicitar medicamento

subespecialidad y Farmacia | donado en Fundaciones e Instituciones

publicas y/o privadas.

Encargada de jornadas Confirma via telefénica a la Fundacion e
4 médicas y de Institucion si se aprueba el apoyo.

subespecialidad y Farmacia

Encargada de jornadas Comunica a la Directora del Sistema DIF
3 médicas y de Huichapan acerca del donativo que hay por

subespecialidad y Farmacia

parte de la Fundacion e Institucion para su
autorizacion.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Realizagestion de vehiculo y chofer con la
directora del Sistema DIF Huichapan para
cudir

er el donativo a la Fundacién
/e Instifucion. ) L4

\\
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5§ | Encargada de jornadas Informa al chofer previa autorizacion de la
médicas y de direccion general acerca de la fecha, dia,
subespecialidad y Farmacia | destino y direccion en la que se ubica la

Fundacién y/o Institucion.

6 | Chofer de DIF Huichapan. | Recibe la informacion sobre la ubicacién y

horarios para recoger donativos.

7 | Chofer de DIF Huichapan. Revisa que su vehiculo este en buen

estado.

8 | Chofer de DIF Huichapan. | Confirma la salida con el responsable del

programa para acudir a recoger el donativo.

9 | Encargada de jornadas Solicita realizar comisién del responsable
meédicas y de del programa y chofer proporcionando los
subespecialidad y Farmacia | datos para la elaboracion.

10 | Recepcion DIF Huichapan. | Elabora las comisiones del personal que

acude a recoger el donativo.

11 | Recepcion DIF Huichapan | Pasa a firma las comisiones del personal y

las sella.

12 | Recepcion DIF Huichapan | Entrega las comisiones al personal que

acude a recoger el donativo.

13 | Encargada de jornadas Reciben sus comisiones autorizadas con
médicas y de firma y sello para acudir a recoger el
subespecialidad y Farmacia | donativo.

y Chofer de DIF

14 | Encargada de jornadas Acuden a recoger el donativo a la
médicas, de Institucion y/o Fundacion.
subespecialidad y Farmacia
y Chofer de DIF.

15 | Encargada de jornadas Se presenta con los directivos o personal
medicas y de responsable de la Fundacion y/o Instituciéon
subespecialidad y Farmacia

16 | Encargada de jornadas Entrega los requisitos solicitados para

médicas y de
subespecialidad y Farmacia

recibir la entrega del donativo.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Firma de conformidad y de recibido en los
documentos " proporcionados por la

/Fundaeién-y/o Institucion.
/ .




18

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Recibe el donativo .

19 | Encargada de jornadas Descargan el donativo recibido en el DIF
médicas y de Huichapan, area de Farmacia DIF.
subespecialidad y Farmacia
y Chofer de DIF

20 | Auxiliar Administrativo Clasifica los medicamentos por sustancia,

compuesto y fecha de caducidad proxima a
vencer.

21 | Auxiliar Administrativo Realiza el conteo del medicamento por

sustancia.

FUNCION: Entregar medicamento en donacion al paciente que lo solicite.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Encargada de jornadas Recibe solicitud de peticion de
1 médicas y de medicamento del solicitante y/o paciente.
subespecialidad y Farmacia
Encargada de jornadas Verifica si Farmacia DIF cuenta con el
2 médicas y de medicamento en existencia.
subespecialidad y Farmacia
Encargada de jornadas informa al solicitante y/o paciente si se
3 médicas y de cuenta con el medicamento o0 no.

subespecialidad y Farmacia

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Muestraal_solicitante y /o paciente los
icamentos que se le donaran.

N
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Encargada de jornadas
meédicas y de
subespecialidad y Farmacia

Realiza la entrega del medicamento al
solicitante y/o paciente en Farmacia DIF.

NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar tratamientos médicos, aparatos auditivos,

lentes, materiales e insumos para cirugias, etc., ante el Patrimonio Social de los
Servicios de Salud de Hidalgo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Encargada de jornadas Recibe solicitud de peticion tripartito para

1 médicas y de tratamiento, insumos, aparatos auditivos,
subespecialidad y Farmacia | etc., del solicitante y/o paciente.
Encargada de jornadas Analiza la situacion del solicitante y/o

2 | médicas yde paciente que requiere el apoyo.
subespecialidad y Farmacia
Encargada de jornadas Consulta con la Directora del Sistema DIF

3 meédicas y de Huichapan la solicitud de apoyo tripartito.
subespecialidad y Farmacia
Directora del Sistema DIF | Autoriza dar seguimiento a la peticion

4 | Huichapan gestionando el apoyo tripartito con Sistema

DIF Hidalgo y Patrimonio Social de los
Servicios de Salud de Hidalgo.

§ | Encargada de jornadas Realiza llamada telefonica a la Institucion
médicas y de autorizada por la presidenta para
subespecialidad y Farmacia | informarse sobre los requisitos del apoyo

tripartito a solicitar.

6 | Encargada de jornadas La Institucién da respuesta sobre el apoyo
médicas y de a gestionar y el porcentaje de apoyo.
subespecialidad y Farmacia

7 Encargada de jornadas Recibe informacién sobre el apoyo tripartito
médicas y de a gestionar.
subespecialidad y Farmacia i

8 Encargada de jornadas Infou‘ﬁa al solicitante y/o paciente sobre la |

médicas y de
subespecialidad y Fanyacia

dogumentacidn que. se requiere por las
| tntucnones ra comenzar a realizar la
stion d eap otnp ito.

{32 m\




9 Encargada de jornadas Recibe documentacion del solicitante y/o
médicas y de paciente sobre el apoyo solicitado.
subespecialidad y Farmacia

10 | Encargada de jornadas Revisa que la documentacion sea correcta
médicas y de y este completa.
subespecialidad y Farmacia

11 | Encargada de jornadas informa al solicitante y/o paciente si esta
médicas y de completa la documentacion o si falta algin
subespecialidad y Farmacia | documento.

12 | Encargada de jornadas Realiza oficios de peticion a las
médicas y de instituciones de Sistema DIF Hidalgo y
subespecialidad y Farmacia | Patrimonio Social de los Servicios de Salud

de Hidalgo y se anexa expediente del
solicitante y/o paciente.

13 | Encargada de jornadas Hace entrega de solicitudes y expedientes
médicas y de en las oficinas del Sistema DIF Hidalgo y
subespecialidad y Farmacia | Patrimonio Social de los Servicios de Salud

de Hidalgo.

14 | Encargada de jornadas Recibe acuse de solicitud y expediente del
meédicas y de paciente con sello de recibido por la
subespecialidad y Farmacia | Institucion ante la que se realizé la gestion.

15 | Encargada de jornadas Recibe la llamada y las especificaciones del
médicas y de apoyo a recibir.
subespecialidad y Farmacia

16 | Encargada de jornadas Consulta con la Directora del Sistema DIF
médicas y de Huichapan sobre el porcentaje y detalles
subespecialidad y Farmacia | del apoyo.

17 | Directora del Sistema DIF | Autoriza la Directora del Sistema DIF
Huichapan. Huichapan el apoyo tripartito y/o da

sugerencia del apoyo de DIF Huichapan.

18 | Encargada de jornadas Recibe autorizacion del apoyo otorgado de

médicas y de
subespecialidad y Farmacia

DIF Huichapan y del Sistema DIF Hidalgo.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

informa al solicitante y/o paciente de loi

porcentajes del apoyo a otorgar.
/ \
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20 | Solicitante y/o paciente. El solicitante y/o paciente recibe Ila
informacién de la aportacion econémica la
cual ie corresponde aportar y datos dei
depdsito a realizar.

21 | Encargada de jornadas Recibe comprobante de depésito por la
meédicas y de cantidad que le corresponde aportar.
subespecialidad y Farmacia

22 | Encargada de jornadas Envia por correo electrénico a la Institucion
meédicas y de que corresponda para dar seguimiento del
subespecialidad y Farmacia | apoyo.

23 | Encargada de jornadas Recibe datos de fecha, horario y lugaren la
meédicas y de que se realizara la entrega del apoyo
subespecialidad y Farmacia | tripartito.

24 | Encargada de jornadas informa al solicitante y/o paciente sobre Ia
médicas y de fecha de entrega del apoyo.
subespecialidad y Farmacia

L

25 | Encargada de jornadas Acude responsable del programa a la
médicas y de entrega del apoyo gestionado a la
subespecialidad y Farmacia | institucion.

26 | Auxiliar Administrativo Toma la evidencia fotografica a la entrega

del apoyo al solicitante y/o paciente.




NOMBRE DE LA FUNCION: Gestionar Ayudas Técnicas e implementos
auxiliares Ortesis y Protesis ante el Sistema DIF Hidaigo.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 E,';Zﬁzdya die jpmadas Recibe solici@ud de peticion tripartito para

subespecialidad y Farmacia tratamlento,. insumos, apa_lratos auditivos,
etc., del solicitante y/o paciente.
Encargada de jornadas

2 | médicasy de Analiza la situacion del solicitante y/o
subespecialidad y Farmacia | paciente que requiere el apoyo.

Encargada de jornadas KE

3 médicas y de Consulta con la Directora del Sistema DIF
subespecialidad y Farmacia | Huichapan la solicitud de apoyo tripartito.
Directora del Sistema DIF Autoriza dar seguimiento a 'la peticion

4 e gestionando el apoyo con Sistema DIF

pan. Hidalgo.

5 Encargada de jornadas Realiza llamada telefonica ante el Sistema
médicas y de DIH Hidalgo para preguntar sobre el tramite
subespecialidad y Farmacia | a solicitar.

6 | Encargada de jornadas Recibe por parte del Sistema DIF Hidalgo
médicas y de los requisitos e informacién del apoyo a
subespecialidad y Farmacia gestionar.

7 Encargada de jornadas Solicita al paciente la solicitud de apoyo y
médicas y de documentacion en original y copia. (3
subespecialidad y Farmacia copias)

8 Encargada de jornadas Recibe y revisa la documentacion para
médicas y de armar expediente del paciente.
subespecialidad y Farmacia

9 Encargada de jornadas Realiza oficio correspondiente y anexa

médicas y de
subespecialidad y Farmacia

documentacién del soficitante y paciente.




10 | Encargada de jornadas Envia oficio y documentos del paciente
médicas y de ante el Sistema DIF Hidalgo. (2 juegos).
subespecialidad y Farmacia

11 | Encargada de jornadas Recibe oficio y documentacion con sello de
médicas y de recibido.
subespecialidad y Farmacia

12 | Encargada de jornadas Recibe informacion sobre el apoyo a
médicas y de otorgar.
subespecialidad y Farmacia

13 | Encargada de jornadas Dar a conocer al paciente sobre el
médicas y de porcentaje y/o ayuda en especie y fecha de
subespecialidad y Farmacia | entrega por parte del Sistema DIF Hidalgo.

14 | Encargada de jornadas Acude responsable del programa a la
médicas y de entrega del apoyo gestionado a la
subespecialidad y Farmacia | institucion.

15 | Encargada de jornadas Toma la evidencia fotografica a la entrega

médicas y de
subespecialidad y Farmacia

del apoyo al solicitante y/o paciente.

FUNCION: Coordinar, dirigir y supervisar el programa Proyectos Productivos
“HACIA UNA VIDA MEJOR” ante el SDIFH en apoyo para personas con

discapacidades.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargada de jornadas

1 médicas y de Recibe oficio y calendarizaciéon de fechas
subespecialidad y Farmacia | para ingresar peticiones y expedientes.
2 iréc;?;gzda ddee lomadas Consulta con la Directora del Sistema DIF
TS eg’iali dad v Earmads Huichapan las fechas para ingresar
P y peticiones.
. y Adtoriza’se busquen los candidatos para
3 aurgr.;tora gel Sietema DIF Joroyectos productivos y se ingresen
Gl A _~ | expedientes. |

s




Encargada de jornadas

Buscar a los candidatos y/o difundir del

médicas y de

subespecialidad y Farmaci/
/

4 | médicasyde apoyo para seleccionar a los beneficiarios.
subespecialidad y Farmacia

5 chgrgada de jornadas Da a conocer las bases, requisitos y giros
médicas y de para adquirir proyecto productivo.
subespecialidad y Farmacia

6 | Encargada de jornadas Proporciona mas informacion sobre los
médicas y de proyectos, requisitos y giros.
subespecialidad y Farmacia

7 chgrgada de jornadas Aclara las dudas surgidas y solicita
médicas y dg fotografia del espacio fisico en el que se
subespecialidad y Farmacia | pondria el proyecto para analizar si es

viable el proyecto.

8 Encargada de jornadas Analiza si es viable el proyecto, tanto la
médicas y de ubicacion, el giro y el lugar.
subespecialidad y Farmacia

9 | Encargada de jornadas Programa visita domiciliaria con el
médicas y de solicitante y/o beneficiario, para ver las
subespecialidad y Farmacia | instalaciones, dimensiones del local.

10 | Encargada de jornadas Recuerda al solicitante y/o beneficiario
médicas y de sobre la fecha en se acudird a revisar el
subespecialidad y Farmacia | local.

11 | Encargada de jornadas Acude a visita del lugar en el que se
médicas y de pretende instalar el proyecto productivo.
subespecialidad y Farmacia

12 | Encargada de jornadas Confirma al solicitante y/o beneficiario si es
médicas y de candidato para la gestion de proyectos
subespecialidad y Farmacia productivos.

ok 13 | Encargada de jornadas Recibe y revisa que la documentacion
médicas y de presentada sea correcta y este completa.
subespecialidad y Farmacia

14 | Encargada de jornadas _Elabora estudio socioeconémico con el

“formato._ “hacia una vida mejor’ al’
sohorénte y/o aciente. -

\~
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15

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Realiza oficio de peticion y anexa
expediente de los pacientes. (2 juegos).

16 | Encargada de jornadas Entrega el oficio a la directora DIF
médicas y de Huichapan para su firma.
subespecialidad y Farmacia

17 | Directora del Sistema DIF | Regresa el oficio de peticion firmado.
Huichapan.

18 | Encargada de jornadas Se pasa el oficio a sello en la recepcion.
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

19 | Encargada de jornadas Realiza la entrega de oficio y expediente
médicas y de completo en las oficinas de atencion a
subespecialidad y Farmacia | Discapacidades para iniciar la gestion del

proyecto productivo. (2 juegos).

20 | Encargada de jornadas Recibe oficio de peticion y expediente del
médicas y de paciente firmado de recibido.
subespecialidad y Farmacia

21 | Encargada de jornadas Proporciona sus datos personales para
médicas y de estar mas en contacto con la persona
subespecialidad y Farmacia | encargada de proyectos productivos del

Sistema DIF Hidalgo.

22 | Encargada de jornadas Recibe fecha de entrega, hora y lugar en la \
médicas y de que se realizara la entrega del proyecto
subespecialidad y Farmacia | productivo.

23 | Encargada de jornadas Se informa al solicitante y/o beneficiario de
médicas y de la fecha de entrega, lugar y hora del
subespecialidad y Farmacia | proyecto productivo.

24 | Encargada de jornadas Acude responsable del programa Yy

médicas y de
subespecialidad y Farmacia

beneficiario a recoger proyecto.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Acude responsable del programa a la
entrega del apoyo gestionado a Atencion a
discapacidades “Hacia una vida mejor’.
Proyectos Productivos

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmac;|a

['Toma la evidencia fotografica a la entrega
/

del apayﬁ’él\sqlicitante y/o paciente.
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27 Enca_rgada de jornadas Se pone a sus ordenes el personal
meédicas y d_e responsable de DIF Huichapan para con el
subespecialidad y Farmacia | solicitante y/o paciente.

28 cha_lrgada de jornadas Realiza visita domiciliaria para evaluar y dar
médicas y de seguimiento al proyecto ya funcionando.
subespecialidad y Farmacia

29 cha_rgada de jornadas Llena formato de evaluacién de
médicas y dg seguimiento del proyecto productivo
subespecialidad y Farmacia | otorgado por parte de Atencion a

discapacidades “Hacia una vida mejor”.
Proyectos Productivos.
30 | Encargada de jornadas Entrega del registro de seguimiento a

médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Atencion a discapacidades “Hacia una vida
mejor”. Proyectos Productivos.

FUNCION: Coordinar el programa Jornadas Medicas de Subespecialidad
Extramuros en conjunto con el Sistema DIF Hidalgo y Hospital General de

Pachuca.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargada de jornadas

Recibe la llamada telefénica y la

1 mi‘ggazéac:;a R — informacién referente a calendarizacion de
s y revisiones y cirugias medicas extramuros.
2 i%%?égzda d(:ee jomadas Consulta con la Directora del Sistema DIF
b eg;ali daed v Barmacla Huichapan las jornadas de valoracion y
HHROSk y cirugias préximas a realizarse.
Autoriza la apertura de campana y la
3 Directora del Sistema DIF busqueda de candidatos para las cirugias
Huichapan. al responsable del programa.
4 | Encargada de jornadas Préporciora &

médicas y de

requisitos para sef

beneficiario en/ la jornada de cirugia{

subespecialidad y Farmacia éxtramuros.
—— = ’;J 7 1 ﬁ\ A
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5 Encargada de jornadas . .
médicas y de Reqpe y revisa la doc_umentacién del
subespecialidad y Farmacia solicitante y/o paciente, si esta completa y

correcta.

6 cha_\rgada de jornadas Realiza estudio socioeconémico al
medncasydg solicitante y/o paciente para jornada de
subespecialidad y Farmacia | cirugias extramuros proporcionado por el

Sistema DIF Hidalgo.

7 Encargada de jornad
vl dicgsy de S Elabqra gl llenado del formato de carta
subespecialidad y Farmacia autorizacion al _soIICItante y/o paciente que

tenga su expediente completo.

8
Encargada de jornadas Informa al solicitante o/paciente que su
médicas y de expediente estd completo y solo queda
subespecialidad y Farmacia | esperar la fecha para valoraciones.

9
Encargada de jornadas Llena el formato de registro de solicitantes
médicas y de ylo pacientes para jornada de cirugias
subespecialidad y Farmacia | clasificadas por especialidades.

10 E\r;%aiégzdya ddee jornadas Enviar por correo electronico el registro de

Mg .| solicitantes y/o pacientes para jornada de
subespecialidad y Farmacia cirugias clasificandolas por especialidades.

1 i Entrega listas de registro de solicitantes y/o
Eq?rgada dde Jomadas pacientes para jornada de cirugias
meb acany I% 4 v Farmacia | Sl@sificandolas  por especialidades.
subespecialidad y Farmaci (2 copias).

12 - gl d Recibe el acuse firmado y sellado de

néc;grga o d o e recibido de listas de registro de solicitantes
b 5 as Y I% dv Farmacia | Y/0_pacientes para jornada de cirugias
subespecialidad y a clasificadas por especialidades.

13 | Encargada de jornadas Elabora oficio al Director de Unidades
médicas y de Médicas Especializadas y Director del
subespecialidad y Farmacia Hospital General de Pachuca, solicitando el

albergue y condonacion de pago,
anexando listas de pacientes que acuden a
Jornada de cnruglas extramuros.

14 | Encargada de jornadas

médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Entréga /oﬁmo\tge ‘solicitud de albergue y
condonacion pago en el ﬁ

Hosplta
Genera de Pachhca \(2 juegos).
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Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Elabora oficio a la Administracion del
Albergue dei Hospital General de Pachuca,
solicitando el albergue y condonacion de
pago, anexando listas de pacientes que
acuden a jornada de cirugias extramuros.

16 Elabora oficio  solicitando  vehiculo
Encargada de jornadas (Bicentenario y/o  Ambulancia) en
médicas y de Presidencia Municipal de Huichapan para
subespecialidad y Farmacia | trasladar a pacientes a la jornada en el

Hospital General de Pachuca, anexando
anexa lista de pacientes. (2 copias).

17 . Recibe acuse firmado y sellado del oficio
Egéaiégz(;a dc;e jomanas ingresado en Presidencia Municipal

s . | solicitando vehiculo para trasladar a
subespecialidad y Farmacia pacientes a jornada de cirugias
extramuros.

18 ) Recibe informacion de respuesta sobre la
E\?Lar:‘:neética Ciperathi de peticiéon de solicitud de vehiculo.

19 ; Informa a los pacientes sobre la fecha, hora
E‘%%?;gzda d(:ae jornadas de salida, lugar y requisitos que debe de

- ec):(iali dar o Barma cumplir para realizarle los estudios pre-
i y operatorios en el Hospital General de
Pachuca.

20 Confirma con Presidencia Municipal la
Encargada de jornadas fecha, horario y lugar de salida para
médicas y de trasladar a pacientes a estudios, pre-
subespecialidad y Farmacia | operatorios en el Hospital general de

Pachuca.

21 i%%?;gidya die jomadas Arma expediente completo de cada uno de
subespecialidad y Farmacia los pacientes. (3 juegos).

22

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Saca las copias necesarias de los
documentos que le hagan falta para
terminar de armas los expedientes en el
DIF Municipal de Huichapan.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

P
P

Recyerdo afos pacientes y acompanantes
sopre la sallda dos dias antes de la jornada
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35

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Entrega copia de credencial IFE y copia de
hoja de derechohabiencia al seguro
popular con sello, la cual se entrega a
trabajo social para tramitar el exento de

pago.

36 Procede a llevar a sus candidatos para
Auxiliar Administrativo cirugia a realizarse los estudios de
laboratorio, rayos x, electrocardiograma,

consulta anestesista e internista.

37 | Encargada de jornadas
médicas y de Esta al pendiente para recibir los resultados
subespecialidad y Farmacia | de los estudios de los pacientes.

38 | Encargada de jornadas |
médicas y de se anexan los resultados en su expediente
subespecialidad y Farmacia | de cada paciente y se entrega al paciente

39 | Auxiliar Administrativo Entrega un juego de expediente al

responsable de jornadas del Sistema DIF
Estatal. _

40 Eq?rgada dde JamAgAs Agradece la atencion brindada y queda en
meb sy I% dvF . | espera de que le confirmen fecha de
subespeciakdad ¥ FEmERS cirugias de los pacientes valorados.

41 | Encargada de jornadas
médicas Y d.e .| Recibe informacién de las cirugias.
subespecialidad y Farmacia

42 | Encargada de jornadas

médicas y de _
subespecialidad y Farmacia

Informa a los pacientes sobre los requisitos
que debe presentar el dia de la cirugia,
fecha, horario y lugar de salida.




FUNCION: Aplicar Estudios Socioeconomicos para determinar el porcentaje de

apoyo otorgado segun la situacién y estabilidad econémica del solicitante y/o
beneficiario.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Recepcion DIF Huichapan.

Recibir solicitud de peticién del paciente y/o
solicitante.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Informa al solicitante y/o beneficiarios de la
documentacion que se debe presentar para
la gestion del apoyo a tramitar.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Recibe la documentacion del solicitante y/o
beneficiario para integrar expediente.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

realizar estudio  socioeconémico Yy
determinar porcentaje del apoyo.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Recibe solicitud y documentacion del
solicitante y/o paciente.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Saca copia del estudio socioeconémico el
cual se detiene para su archivo interno.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacia

Entrega a Contabilidad de DIF Huichapan
expediente completo del apoyo a otorgar.

Contador General

Recibe la documentacion y estudio
socioeconémico realizado al solicitante y/o
beneficiario.

Encargada de jornadas
médicas y de
subespecialidad y Farmacifg

Da seguimiento a la solicitud ingresada, e
informa al solicitante y/o beneficiario sobr
su apoyo a otorgar.

|
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Auxiliar Operativo
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. | Fecha de emisién:
MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Operativo

NOMBRE DE LA FUNCION: Otorgar raciones de desayuno frio a beneficiarios
de nivel preescolar y primaria, conforme a las reglas de operacion y calendario

escolar.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Dir. Desarrollo Comunitario | Notificar por parte de sistema DIF Estatal,
del sistema DIF Hidalgo. el nimero de beneficiarios asignados al
municipio de Huichapan Hgo, mediante un
1 oficio.
Director General del | Solicitar sesién del honorable
Sistema DIF Municipal. ayuntamiento, para autorizacién del
2 numero de beneficiarios y su distribucién.
Director General del Aprobar el nimero de beneficiarios y oy
3 | Sistema DIF Municipal. distribucién, conforme al programa de ?‘
desayuno frio.

Responsable del programa

4 | e desayuno frio. Entregar la cedula de beneficiarios a DIF

/Estatal, del programa de desayuno frio. (\ 7N




No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Responsable del programa | Realizar el peso y talla de cada beneficiario,
1 de desayuno frio. del programa de desayuno frio.
Responsableﬂ del programa Verificar que el numero de beneficiarios sea
5 de desayuno frio. de acuerdo con la cédula autorizada
Responsable del programa | Realizar encuestas a cada uno de los
3 |de desayuno frio. beneficiarios de datos personales, datos
del tutor y condiciones de vivienda.
Responsable del programa | Capturar datos de los Dbeneficiarios,
4 | de desayuno frio. mediante el programa REBEPA.
Responsable del programa Formacion de Comités comunitarios de
g |de desayuno frio. contraloria social en cada una de las

escuelas.

FUNCION: Capturar datos de beneficiarios de los desayunos frios, conforme al
programa REBEPA

FUNCION: Elaborar reportes del programa de desayunos frios, conforme al
namero de beneficiarios del municipio

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Responsable del
programa de Desayuno
Frio.

Elaborar el formato de reportes de desayunos
frios otorgados en las diferentes escuelas,
conforme al programa. :




Responsable del

Elaborar el formato de las tarjetas de

2 programa de Desayuno | desayunos frios otorgados en las diferentes
Frio. escuelas, conforme al programa.
Chofer Tener un control de firma y sello de cada
3 escuela beneficiarias del programa de
desayunos frios.
Chofer Entregar al responsable del programa de
4 desayunos frios los reportes de cada escuela
beneficiada del programa
5 | Chofer Entregar al responsable del programa de

desayunos frios las tarjetas de cada escuela
beneficiadas.

FUNCION: Contribuir a disminuir y/o prevenir la desnutricion en menores de
cinco anos y adultos mayores en condiciones de riesgo y vulnerabilidad
mediante a la entrega de un paquete alimentario (despensas).

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Directora General del | Notificacion por parte de sistema DIF Estatal,
1 sistema DIF Hidalgo. del nimero de beneficiarios asignados al
municipio de Huichapan Hgo, mediante un
oficio.
Directora General del Aprobar el nimero de beneficiarios y su
2 Sistema DIF Municipal. distribucién, conforme al programa de
Asistencia Alimentaria
Entregar la cedula de beneficiarios a DIF
3 Responsable del | Estatal, del programa de asistencia
programa de Asistencia | alimentaria
Alimentaria.
4 Responsable del | Recopilar datos, de peso y talla de cada uno

programa de Asistencia
Alimentaria.

de los beneficiarios, del programa de
asistencia alimentaria

-

Responsable del
programa de Asistencia

Alimentaria.

Captuxér datos de%es{:ehgﬁciarios, mediante

el programa REBEPA.

/ /
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6 Responsable del | Realizar de orientacion alimentaria, para
programa de Asistencia disminuir su condiciéon de vulnerabilidad de
Alimentaria. los beneficiarios




Auxiliar de Area




) Fecha de emision:
MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Area

OBJETIVO: Coordinar la entrega y distribucion de desayunos frios y calientes, a ,\
través del padrén de beneficiarios por escuela y comunidad. \ Y\
FUNCION: Asistir al almacén para recoger los desayunos escolares que seran N
repartidos en el municipio. ,
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Contadora Deposita el importe de dinero equivalente a
1 la cantidad de desayunos que se van a
recoger.
Contadora Entrega comprobante de pago a auxiliar de
2 area. {
Auxiliar de area Solicita a auxiliar administrativo elabore el
3 oficio de comisién para acudir a recoger los
desayunos.
Auxiliar administrativo Elabora oficio de comisién y lo entrega a
4 auxiliar de area.
Auxiliar de area Solicita combustible, asi mismos viaticos
5 para alimentacién.
Contador Entrega lo solicitado.
6
- T | Auxiliar de area Acude a cargar combustible y se traslada a& o~
lugar donde recogera los desayunos.

/
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FUNCION: Realizar el reparto de Desayunos en las comunidades beneficiadas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Chofer Realiza la separacion de desayunos a
1 repartir por cada comunidad.
Chofer Realiza una ruta de distribucion de
2 desayunos, para ahorrar, tiempo y recursos
econdémicos.
Auxiliar de area Solicita a auxiliar administrativo elabore el
3 oficio de comisién para acudir a entregar
los desayunos.
Auxiliar administrativo Elabora oficio de comision y lo entrega a
4 auxiliar de area. 1
5 | Chofer Solicita combustible para reparto de
desayunos
6 Contador Entrega lo solicitado.
Chofer Acude a cargar combustible y se traslada a
7 entregar desayunos, de acuerdo a la ruta
realizada.
Chofer Solicita sello de recibido en la bitacora
8 correspondiente a cada director de la
escuela.
10 | Chofer Realiza un reporte de los desayunos
entregados por escuela.

FUNCION: Registrar en la bitacora las eniregas realizadas, para tener un control
de las mismas.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Chofer Realiza una bitacora que contenga fecha
1 en que entrega los desayunos, nombre y
ﬁrmﬁde la persona quien los recibe. -
Chofer Hace la entrega de desayunos y solicita al| A N
2 z(?ector d Té\e\scuela le firme y selle de ) : vﬁ \
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Chofer

Elabora un reporte de las entregas de

desayunos realizadas.

FUNCION: Recibir el subsidio aportado por las escuelas de la comunidad

No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Chofer

Acude a la institucion educativa a realizar la
entrega de desayunos y cobro de los
mismos.

Chofer

Entrega cantidad recaudada en el Sistema
DIF Municipal para que dicha cantidad sea
depositada a la cuenta bancaria de DIF

Municipal.

FUNCION: Recabar firmas y sellos de los comités de desayunos escolares por
institucién educativa para registro.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
-~
Chofer Acude con los comités a recabar firmas y
1 sellos de los desayunos entregados.
Chofer Realiza un reporte de las escuelas donde
2 ya recabd firmas.

FUNCION: Apoyar al responsable del programa para la captura electronica del

padron de beneficiarios.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Responsables de area

Acude al Sistema DIF Estatal para tomar
capacitacion referente a la captura de
beneficiarios en el sistema Rebepa.

Responsable de area

ca;zla bepeficiario para ingresarios al
S|$tema "

Recaba la %mentacuén pertinente por

w\ 7'




Responsable de area

Captura los beneficiarios de Desayunos
Escolares en el Sistema Rebepa.




Auxiliar Administrativo




) Fecha de emision:
MANUAL DE ORGANIZACION

Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo

OBJETIVO:.Incrementar el acceso de alimentos a bajo costo a poblacion del
Estado de Hidalgo, Mediante el apoyo alimentario con criterios de calidad nutricia,
a través de los Espacios de Alimentacion Encuentro y Desarrollo.

FUNCION: Supervisar el Inventario de productos, asi como de equipo y
mobiliario del EAEYD.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo Estos inventarios deben realizarse cada
1 EAEyD Municipal afo; al término del ciclo escolar que

entrega el Comité de Participacion Social.
Y al inicio del nuevo ciclo escolar cuando
recibe el nuevo Comité de Participacion
Social.

El mobiliario debe estar completo de
acuerdo con el inventario si algo llega a
faltar corresponde al Sistema DIF Municipal
comprar el mobiliario faltante.

FUNCION: En coordinacion con el Centw’devSalud, vigila el estado nutricional ’
de los nifios menores de 12 anos be?e/ﬁciadmrogrgma
S ‘
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Auxiliar Administrativo Se hacen visitas periédicas a los EAEyD

1 EAEyD Municipal para pesar y medir a ios nifios beneficiados
con el programa, para después dar
seguimiento si tienen obesidad o
desnutricién.

De alli se parte para dar platicas de
orientacién alimentaria o tratamientos.

FUNCION: Organiza y promueve actividades de Desarrollo Humano y Salud, en
coordinacién con padres de familia.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo Se realizan cursos y talleres, Actividades
1 EAEyD Municipal deportivas y culturales, Exposiciones,
Eventos Civicos, Convivencias y Funciones
de Teatro.
Convocatorias a eventos masivos del Sistema s
DIF Municipal.

FUNCION: Vigilar que los beneficiarios cumplan con las medidas de higiene y
seguridad en el Espacio Alimentario.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

Auxiliar Administrativo Se vigila que las cocineras de los EAEyD se
EAEyD Municipal hagan examenes de laboratorio cada 6 meses
(exudado faringeo, reacciones febriles) para
cumplir con las normas de salud de la
preparacnon de -y no causar enfermedades
para los nifios por medlo de los alimentos. (|
Se vigi a que nifios. manejen las medidas
| de hpe antﬁe ingerir sus alimentos.
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Y que todos los utensilios que tiene la cocina
estén en condiciones de uso.

NOMBRE DE LA FUNCION: Entregar mensualmente el corte de caja del
EAEyYD, en los formatos para tal fin, a Sistema DIF Estatal.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar Administrativo Cada mes se entregan reportes a DIF Estatal
1 AEyD Municipal Para comprobar que el espacio esté

funcionando y este invirtiendo de una manera
adecuada.

\
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Recepcion




) Fecha de emision:
MANUAL DE ORGANIZACION

Y PROCEDIMIENTOS 18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: Recepcién

OBJETIVO: Brindar atencién al piblico en general que requiera algtin servicio.

FUNCION: Atender llamadas telefénicas de la poblacién en general, con el
propésito de dar orientacion de algun tramite.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recepcion Atencién telefénica
2 Recepcién - | Solicitar informacién del solicitante, para
ser canalizado. ]
Recepcién Notificar al area responsable de la llamada
3 y los datos proporcionados por el
solicitante.
4 Responsable de area. Atender llamada del solicitante, con el fin de
asesorar al solicitante.
5 | Responsable del area. Dar solucion al tramite solicitado.
¢ | Responsable del area. Aclarar las dudas del tramite a realizar.
7 | Responsable del area. Finalizar la llamada del solicitante.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
' 1 Recepcion. Notificar de la solicitud de apoyo a director
(a) del'Sistema DIF Municipal
2 Director (a) del Sistema DIF Autorlzar ra dar seguimiento a la solicitud
Municipal. _~ | recibida/
= s S
3 |Contador / Fieallzd( la co )zacnon del apoyo solicitado.
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4 Director (a) del Sistema DIF | Aprobar la cotizacién, conforme al
Municipal. presupuesto.

5 Director (a) del Sistema DIF | Autorizar ia solicitud de apoyo, conforme al
Municipal. presupuesto.

6 Recepcion. Archivar la correspondencia recibida,

mediante expedientes.

EUNCION: Realizar oficios de estrella blanca del 50% de descuento a personas
vulnerables, que estén en tratamiento meédico.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recepcion. Registrar datos personales del beneficiario
y/o solicitante.
2 Recepcioén. Solicitar los requisitos correspondientes,
conforme al proceso establecido.
3 Recepcion. Elaborar el oficio con datos proporcionados
del beneficiario y/o solicitante.
4 Director (a) del Sistema DIF | Autorizar el apoyo de transporte a personas
Municipal. con necesidad acudir a consulta médica.
5 Recepcion. Entregar el oficio al beneficiario, conforme
a los datos proporcionados.
6 Recepcion. Orientar al beneficiario del procedimiento,
para la adquisicién de los boletos.
Recepcion. Archivar oficios de estrella blanca y generar
7 reporte semanal, de acuerdo a los

lineamientos establecidos.

FUNCION: Realizar resguardo o renovacion de ayudas funcionales a personas
de escasos recursos.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recepcion. Orientar al beneficiario, del procedimiento a
seguir para la renovacion.
Recepcion. Elaborar el resguardo o renovacion de la
2 ayuda funcional,-mediante un oficio.
Director (a) del Sistema DI ?(oriszéaﬂaaylga funcional, conforme a los
. récursos con los que cuenta DIF Municipal.

Municipal. e
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Recepcion.

Entregar el oficio al beneficiario y/o
dependencia, conforme al apoyo.

FUNCION: Generar oficios de comision para el personal que labora en el Sistema
DIF Municipal, con el fin de que asistan a capacitacion entrega de

documentacion.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recepcion. Recibir la informacién del personal de
Sistema DIF Municipal.
2 Recepcion. Notificar de la informacion recibida a
director del DIF Municipal.
3 Director (a) del Sistema DIF | Autorizar la asistencia al evento del

Municipal.

personal comisionado.

Persona comisionada

Confirmar la asistencia del responsable

. que realizara el traslado al evento.
Recepcion. Elaborar el oficio de comision del
5 responsable que trasladara al evento y
personal que asistira al evento.
Recepcion. Agendar el dia que la persona asistira al
. evento.
7 Recepcion. Informar al personal comisionado de la
salida al evento.
5 Recepcion. Entregar comisiones para que el personal
comisionado asista al evento.
9 Recepcion. Entregar una copia de la asistencia al
evento.
Recepcion. Archivar la asistencia del personal

comisionado.




Espacios de Alimentacion
Encuentro y Desarrollo.




MANUAL DE ORGANIZACION
Y PROCEDIMIENTOS

Fecha de emision:

18 de enero 2021

NOMBRE DEL PUESTO: Enlace de espacios de alimentacion encuentro y
desarrollo.

OBJETIVO: Coadyuvar a la seguridad alimentaria de la poblacién mas vulnerable
a través de la habilitacion de espacios para la elaboraciéon comunal de alimentos
nutritivos y econémicamente accesibles.

FUNCION: Realizar la gestion de apoyos para los diferentes espacios de
alimentacién, mediante un oficio a DIF Estatal.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Presidentas de espacios | Entregar la solicitud de apoyo al
comunidad. responsable del programa.

2 | Enlace de EAEYD Revisar la solicitud y realizar la gestion a
través de DIF Estatal o Municipal.

3 DIF estatal Notificar a DIF municipal del apoyo
solicitado.

4 Enlace de EAEYD Entregar mobiliario, de aparatos

Director (a) del Sistema DIF
Municipal.

electrodomeésticos y utensilios a los comités
y padres de familia.

Presidentas de espacios de
cada comunidad.

Control y firma del director o comité
asignado por cada escuela del mobiliari

aparatos electrodomesticos y utensili&sN
entregados.——,

\
\




FUNCION: Realizar la toma de peso y talla a nifios de los diferentes espacios,
conforme al programa.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD
Control de peso y talla de cada uno de los
1 beneficiarios (dos veces al afio).
Enlace de EAEYD
2 Enlace de EAEyD Capturar peso y talla, conforme al

programa REBEPA

NOMBRE DE LA FUNCION: Supervision de 16 espacios a las diferentes ‘
comunidades, conforme a los lineamientos del programa. \
N

No RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Enlace de EAEyD Supervisar a los 16 espacios, con el
proposito de que la alimentacion que se les N
brinda a los nifios sea saludable y que el

mobiliario se encuentre en buenas

i condiciones. |
2 Enlace de EAEYD Notificar el seguimiento del programa o de

las necesidades de cada espacio, a

Director (a) del sistema DIF Municipal.

4 FUNCION: Revisar reportes de cada uno de los 16 espacios, conforme al
./ | programa establecido.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD R

. ST\
Comité asignado por cada | Entregar reportes. por cada uno de |o\3\&\ FRY v

1 escuela. corr}ités/dé‘rb&\w espacios. \3),;’ : "u }/
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2 Enlace de EAEyD Revisar reportes de cada uno de los 16
espacios.

3 | Enlace de EAEyD Capturar reportes de los 16 espacios, |
conforme al programa EAEYD.

4 | Enlace de EAEYD Enviar reportes de cada uno de los

espacios a DIF estatal.

FUNCION: Realizar cursos de verano a los diferentes 16 espacios, de acuerdo al

programa.
No RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 DIF Estatal Notificar la convocatoria, del curso de
verano.
2 Director (a) del Sistema DIF | Autorizar los cursos que se llevaran a cabo,

Municipal.

conforme al nimero de espacios.

3 | Enlace de EAEYD Notificar a directores de escuelas y
personal responsable de los espacios, de la
realizacion de los cursos de verano.

4 | Director (a) del Sistema DIF | Autorizar al personal que impartira los

Municipal. cursos de verano.

5 Personal capacitado Impartir curso de verano conforme a los

dias establecidos en la convocatoria.
Enlace de EAEYD Participar en la clausura del curso de
6 verano y demostraciones de los trabajos

Director (a) del Sistema DIF
Municipal.

realizados.
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Municipio de Huichapan, Hidalgo
Periodo 2020-2024.

Manual de Organizacion y procedimientos

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

A
ELAB RA\X/OR REVlSA/b( POR:
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HERNANDEZ CAMACHO \
ENLACE JURIDICO DEL SISTEMA  DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DIF
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