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II. INTRODUCCION

Un buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de
sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos; por lo cual el ciudadano es el
factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

Para el desarrollo éptimo de sus funciones y a fin de brindar una amplia cobertura en
materia de asistencia social a la ciudadania; se instruy6 la creacién de una area de
Asistencia Social, adscrita a la Direcciéon del Desarrollo Integral de la Familia (DIF),
quien tiene a su cargo la labor de otorgar apoyos econémicos y en especie,
contribuyendo al mejoramiento del bienestar de la poblacién del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, a través de la elaboracién y operacién de programas de asistencia
social; permitiendo a los sampetrinos carentes de régimen social, de escasos recursos
y grupos vulnerables, tener una adecuada incorporacién a una vida productiva y
mejorar asi, su calidad de vida.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL
OBJETIVO GENERAL

Otorgar continuidad a los programas de asistencia social en todo momento y contar con
el apoyo de instrumentos administrativos eficientes, por lo cual el presente manual es
una referencia para mantener continuo el servicio a la poblaciéon de escasos recursos,
agilizando y reduciendo los tramites, asi mismo, definiendo los procesos administrativos
en correspondencia con los programas que se ejecutan, estableciendo las politicas y
procedimientos bajo los cuales, las personas que intervienen en cada uno de ellos, lleven
a cabo las actividades necesarias para la correcta operacién de los mismos, de manera
que se asegure, mediante mecanismos de control, su éptimo funcionamiento y se logre
una mayor transparencia de los recursos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Asegurar que los servidores publicos adscritos al area de Asistencia Social,
conozcan y acaten los procesos establecidos para el desarrollo de las actividades
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propias del area, evitando con ello la discrecionalidad en la toma de decisiones y
la duplicidad de funciones, al tiempo de brindar de manera eficiente y oportuna
los servicios a las Organizaciones de la Sociedad Civil y a personas fisicas en

situacién vulnerable y de escasos recursos.

o Sefalar las responsabilidades que tiene cada uno de los actores durante los
procesos, estableciendo las condicionantes que se deberan cumplir para

asegurar la transparencia, calidad y eficiencia en su operacion.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

ﬂéw f&

Nuevo Leén, en las fracciones aplicables del articulo 50.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Nuevo Ledn.

Ley Estatal de Salud.

Ley Sobre el Sistema de Asistencia Social del Estado de Nuevo Leon.
Ley Estatal de Prevenciéon y Combate al Abuso del Alcohol.

Garza Garcia, Nuevo Leén.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Nuevo Leén.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de

Reglamento para las Personas con Discapacidad en el Municipio de San Pedro

e Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de San Pedro Garza

Garcia, N.L.
Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro Garza

Garcia, N.L.
Cdédigo de Conducta del Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.

e Manual de Operaciéon del Programa de Asistencia Alimentaria a Sujetos

Vulnerables (PAASV).- Recursos administrados por el DIF Nuevo
provenientes de la Federacion.

|_ebn,

e Manual de Operacion del Programa de Alimentaciéon de Adultos Mayores (PAAM),

recursos que son con Presupuesto del Gobierno Federal.

e Manual de Operacion del Programa de Despensas Infantiles.- Recursos

administrados por el DIF Nuevo Ledn, provenientes de la Federacion.

e Manual de Operacién del Programa de Familias en Desamparo.- Recursos que son

del Presupuesto Federal.

Social
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V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informaciéon contenida en el presente
Manual, son aplicables a los servidores publicos municipales involucrados en el
desarrollo de las actividades aqui descritas, en la medida que su interaccién en los
procesos lo indique.

VI. DEFINICIONES

e A.B.P. Asociacién de Beneficencia Privada.

e Atencién alimentaria:
Despensas Especiales, Despensas Ordinarias, Programa de Asistencia
Alimentaria a Sujetos Vulnerables (PAASV), Programa de Alimentacién de
Adultos Mayores (PAAM), Despensa Infantil y Familias en Desamparo.

e Autosuficiente: Que se basta a si mismo.

e Ayudas funcionales:
Sillas de ruedas, andadores, bastones, prétesis, muletas, etc.

e Ayudas sociales:
Pago de medicamentos, hospitalizaciones, tratamientos de cancer,
tratamientos psiquiatricos, consultas médicas, estudios médicos, pafiales,
etc.

e CURP: )
Clave Unica de Registro de Poblacion.

e DIF: Desarrollo Integral de la Familia.

e Estudio Socioeconémico:
Investigacion desarrollada por personal del DIF, ya sea a través de la
aplicaciéon de cuestionarios o por visitas directas al domicilio de las
personas, con la finalidad de detectar o comprobar las condiciones de vida
social y/o econémica de una familia en su conjunto.
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e Hoja de Canalizacion:
Es el formato que elabora el Trabador(a) Social por cada caso que
atiende, con los datos del solicitante y/o beneficiario, en el cual se le indica
el lugar donde es enviado o canalizado para que se le proporcione el
apoyo que solicita, tales como: farmacias, hospitales, establecimientos
especializados en ayudas funcionales, centros radiolégicos, Opticas,
médicos especialistas, laboratorios, Instituciones No Lucrativas, DIF
Nuevo Leén, etc.

e PAAM: Programa de Alimentacion de Adultos Mayores.

e PAASV:
Programa de Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables.

e Situacioén vulnerable:
Condicién de las familias en enfrentar situaciones de marginacién, riesgo o
discriminacién, que les dificulte alcanzar mejores niveles de vida vy, por lo
tanto, requieren de la atencién e inversién del Gobierno Municipal para
lograr su bienestar.

VIl. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS
POLITICAS GENERALES

1. Los beneficiarios de apoyos de asistencia social deberan ser residentes del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leodn; excepto en casos de indigentes,
migrantes, varados o que por extrema necesidad y/o humanidad, se le asigne el
apoyo por unica ocasion.

2. Para contar con el beneficio de algun tipo de apoyo de asistencia social (despensas
ordinarias y especiales; medicamentos, hospitalizaciones, cirugias, diversos
tratamientos, internamientos; servicios y consultas dentales y médicas; analisis
clinicos, estudios radiologicos, oftalmicos y auditivos; sillas de ruedas, bastones,
muletas, camas de hospital y protesis; terapias en unidades basicas de
rehabilitacion, pafiales y servicios funerarios) los solicitantes deberan comprobar que
no cuentan con los recursos para solventar el apoyo, para lo cual deberan
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someterse a un Estudio Socioeconémico y presentar un documento de identificacién
que puede ser alguno de los siguientes:

e Copia de Credencial de Elector
Copia de comprobante de domicilio reciente no mayor a 3 meses de
antigiiedad
Copia del CURP sélo en el caso de los programas alimentarios del DIF, N.L.

e Valoracion o receta médica en casos especificos, con los datos del paciente,
la fecha en que solicita el apoyo y en caso de tratarse de un tratamiento por
un periodo determinado, el médico deberad especificar el tiempo que lo
requiere. Nota aclaratoria: La receta se pide para tener la certeza de que el
paciente requiere ese medicamento, estudio o analisis de laboratorio
solicitado por el médico que atendié al paciente.

3. Invariablemente se debera realizar el Estudio Socioeconémico a toda persona
solicitante de algun tipo de apoyo; en caso de que haya solicitado apoyo
anteriormente, debera actualizar el Estudio Socioeconémico y capturar los apoyos
subsiguientes.

4. En funcion del Estudio Socioeconémico y de la visita domiciliaria -cuando sea
necesaria-, el Trabajador Social puede autorizar el apoyo bajo las siguientes
condiciones:

e EIl otorgamiento es temporal, considerando el tiempo pertinente para que la
familia supere la situacién econémica dificil de desempleo o enfermedad.

e Oftros factores que contribuyen al otorgamiento de estos apoyos son familia
numerosa, que no cuenten con apoyo familiar, que vivan solos y no sean
autosuficientes; —para el caso de personas de la tercera edad- por viudez; y
cuando se trate de madres solteras que no cuenten con apoyo.

e Podra darse un apoyo por Unica ocasién, cuando se advierte extrema
necesidad y que por esta circunstancia, si el caso lo amerita, no sea posible
esperar a realizar la visita domiciliaria.

e En el caso de apoyo con medicamentos, estudios de laboratorio o
radiolégicos, la ayuda se brinda a personas en las situaciones anteriormente
mencionadas, que no cuenten con ningun servicio médico, o bien, que su
servicio médico no lo cubra, en cuyo caso se le apoya con una parte del
costo del servicio.
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e Cuando se trate de casos en que la familia dificilmente pueda cubrir el apoyo,
ya sea por contar con escasos recursos o porque el costo es muy alto, se
procedera a canalizarla a otras Instituciones, cubriendo el costo una parte la
familia, otra el DIF San Pedro y la otra parte alguna Institucién dedicada a
brindar este tipo de apoyos, como son: Caritas de Monterrey, A.B.P.,
Bienestar Social del DIF, N.L.

e Tratandose de solicitudes de ayudas funcionales como son: silla de ruedas
bastones y andadores, se asignan temporalmente; por lo cual deberan firmar
una carta de compromiso de cuidado y devolucién de éstos. De igual manera
puede haber situaciones en la que se asignan por tiempo indefinido, en cuyo
caso se debera dejar asentado en el Estudio Socioecondémico.

e Para proporcionar apoyo de pafales, se requiere ademas de los aspectos
mencionados anteriormente, un diagnéstico médico que justifique la
necesidad del uso de pafal y cubrir una cuota de recuperaciéon por cada
panal, que para tal efecto apruebe cada afio el Republicano Ayuntamiento y
sea publicado en el Peridédico Oficial del Estado de Nuevo Leén, en la Tabla
de Cuotas y Tarifas Aplicables al Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn. Normalmente se les asigna una dotacion mensual de 80
pafales por paciente.

e En los casos de familias beneficiadas con despensa ordinaria, también
deberan cubrir la cuota de recuperacion, la cual de igual manera debera ser
aprobada cada afio por el Republicano Ayuntamiento y publicada en el
Periddico Oficial del Estado de Nuevo Ledn, en la Tabla de Cuotas y Tarifas
Aplicables al Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledén. Cabe
aclarar que el tiempo maximo para otorgar este tipo de apoyo sera por cuatro
meses, al término del cual se relizara una revaloracién del caso.

e Las solicitudes de despensa especial, se deberan asignar a personas con
discapacidad o que por su condicién de salud requieren reforzar su
alimentacion; y ademas de los aspectos antes mencionados, deberan
presentar un diagnéstico médico. Para este tipo de despensa no se solicita
cuota de recuperacién. En los casos en que la situacién econémica de la
familia sea muy critica, se podra autorizar la entrega de una despensa
especial y ordinaria como complemento.

' Elaboraron Revis6 prob6
< C.P. Sonia Edna Ma ez Cagdenas Lic. Maria g€ J lores Sora Maria Gabriela Dib y C.P. Robe 0 e la Pefia Herrera
Jefa de la Unidad de oria Magalfanes Mercado Dlrecto Normatividad,
Social Coordinadora ¢¢/ AsistencR Social Directora del Desarrollo Integral Transparenma Cuenta Publica
de la Familia (DIF)



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
PARA OTORGAR APOYOS DE ASISTENCIA SOCIAL
Clave de manual ~ Emisién  Fecha ultima versién Pagina
0040-DIF-MPP-03-V1 02 de diciembre de 2011 02 de diciembre de 2011 11 de 60

5. En caso de apoyos especiales de cirugias, hospitalizaciones, prétesis y estudios
muy especializados, el (la) Trabajador (a) Social, debera consultar a la Coordinadora
de Asistencia Social, quien estara al pendiente del presupuesto ejercido respecto a
la cantidad con que apoyara el DIF San Pedro, asi mismo, se les entregara la Hoja
de Canalizacion correspondiente para que acudan a otras Instituciones e incluso la
familia cubrira una parte del costo total del apoyo solicitado; salvo que la situacién le
impida realizar aportacién alguna.

6. Cada persona que acude a la Coordinacién de Asistencia Social sera recibida por la
Secretaria en la recepcién, quien se encargara de canalizarla a quien corresponda.

7. Todos los programas que opera el DIF San Pedro con recursos federales, seran
responsabilidad de un Trabajador(a) Social debidamente capacitado y estaran
sujetos a las disposiciones que establezcan los Manuales de Operacién aplicables a
cada uno de los programas.

8. Se debera contar con el Convenio de Colaboraciéon del DIF Nuevo Leén, con el
Municipio de San Pedro para la operacién de los Programas de Atencién Alimentaria
a Sujetos Vulnerables (PAASV), Programa de Apoyo Alimentario a Adultos Mayores
(PAAM), Programa de Despensa Infantil, Programa de Asistencia Alimentaria a
Familias en Desamparo con recursos federales; en los cuales se debera indicar la
cuota de recuperacién que debera ser recaudada y enterada al DIF Nuevo Leén, en
los términos del Convenio.

9. Las familias beneficiarias de los programas alimentarios con recursos federales
deberan contar con una tarjeta de control otorgada por el DIF Nuevo Leén y estar
registradas en el Padrén de Beneficiarios; o bien, ser incluidas en la lista de espera
de cada uno de los Programas.

10. Para la atencion a casos de apoyos con recursos municipales, todos los
Trabajadores Sociales podran brindar la atencién requerida.

11. Se podra disponer del fondo fijo asignado a la Coordinacién de Asistencia Social;
ademas de los conceptos que determina el Manual de Politicas y Procesos
Generales Administrativos relativo al Fondo Fijo, también para la compra de
medicamentos especializados, material médico y apoyo para transporte urbano y
foraneo.

12. Para proporcionar apoyo de medicamentos, se debera remitir previa elaboracién de
la Hoja de Canalizacién, a los proveedores debidamente registrados en el Padrén de
Proveedores a través de la Direccién de Adquisiciones; asimismo se debera elaborar
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13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

la Orden de Pago correspondiente y sujetarse a lo que establece el Manual de
Politicas y Procesos Generales Administrativos.

En casos de internamientos en estancias geriatricas, para control de adicciones,
terapias de lenguaje, entre otros; el trdmite de pago se debera realizar mediante
Solicitud de Cheque a la Direccién de Egresos de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria Municipal y apegarse a lo que determina el Manual de Politicas y
Procesos Generales Administrativos, correspondiente a Gastos por Comprobar.

Cuando se trate de casos en que el apoyo se brinda conjuntamente con otras
instancias y por lo tanto el proveedor no esta registrado en nuestro padrén, se les
solicitara el comprobante correspondiente y el tramite de pago se realizard mediante
reembolso y deberd sujetarse a lo que establece el Manual de Politicas y Procesos
Generales Administrativos, relativo a Gastos por Comprobar.

Tratdndose de estudios de laboratorio, el apoyo consiste en referir a la persona
solicitante con el formato de Hoja de Canalizacién, al laboratorio indicado; en otros
casos Unicamente se le solicita al laboratorio en cuestion, que le respete el precio
preferencial que se le otorga al DIF San Pedro.

Todo apoyo que rebase la cantidad de $8,000.00 (Ocho mil pesos 00/100 M.N.)
debera ser autorizado por la Directora del DIF San Pedro.

El formato de canalizaciébn deberd ser autorizado mediante la firma de la
Coordinadora de Asistencia Social, y en ausencia de ésta, por la Coordinadora
Administrativa o por la Directora del DIF San Pedro.

Tratdndose de apoyo de consultas médicas, pafiales o despensas ordinarias,
deberan presentar la tarjeta expedida a nombre del beneficiario, por la Coordinacién
de Asistencia Social, en la cual el Trabajador(a) Social, anotara la fecha, el tipo de
apoyo y su firma como responsable; solicitdndole al beneficiario que firme la hoja de
Control de Entrega, para constancia de que se le brindé el apoyo indicado.

Los médicos especialistas, anestesiélogo y/o cirujanos que colaboran en el
Programa de Cirugias Ambulatorias, lo hacen como labor social, no cobran sus
honorarios.

Para el mejor control de las cuotas de recuperacién en los casos de apoyos de
pafales y despensas ordinarias; éstas deberan ser entregadas al Trabajador(a)
Social autorizado para tal efecto.
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21. El cobro por los servicios de consultas médicas también debera sujetarse a la cuota
que se establezca en la Tabla de Cuotas y Tarifas aprobadas por el Republicano
Ayuntamiento cada afio y publicadas en el Peridédico Oficial del Estado de Nuevo
Ledn: sin embargo, en caso de que la familia realmente no cuente con los recursos
suficientes para cubrirla, se le apoyara como un donativo; y de igual manera si se
cuenta con el medicamento requerido para su tratamiento, éste se le otorgara de
manera gratuita, también como un donativo por parte del DIF San Pedro.

22. Para los casos de prestacion de servicios funerarios, el DIF previa evaluacién
socioecondémica del solicitante, otorgara el “paquete asistencial DIF”; tal como lo
establece el Convenio de Colaboracién entre el Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén y el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; el paquete siempre seréa el que se establece en el
convenio, salvo que por las caracteristicas fisicas del difunto, se requiera un ataud
acorde a la complexién del fallecido.

23. Para brindar al solicitante el apoyo asistencial requerido de manera integral y
oportuna, se procurara que los proveedores asignados por el DIF Nuevo Leén, sean
los mismos que maneje el DIF San Pedro.

24. Tratdandose de cirugias ambulatorias, la Responsable del Programa gestiona el
servicio del quiré6fano de manera gratuita, con determinada clinica y/o hospital;
considerando la recomendacion del médico especialista o cirujano y segun las
opciones con las que se cuente para brindar ese servicio al paciente que solicité el
apoyo.

25. En caso de cirugias que no sean ambulatorias; es decir, que por su naturaleza sean
muy costosas y delicadas; se debera plantear al paciente la posibilidad de contribuir
con una aportacién; asimismo se le entregara la Hoja de Canalizaciéon donde se
indicara la aportacién por parte del DIF San Pedro a través de la Coordinacién de
Asistencia Social y se referira a otras instancias que pueden ser el DIF Nuevo Ledn
o alguna ofra Institucién No Lucrativa, enfocada a apoyar ese tipo de casos.

DESCRIPCION DE PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL

PROGRAMA DE ATENCION DE CASOS:

Este programa tiene como principal objetivo atender a las familias del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, en situaciéon de desventaja para mejorar su calidad de vida a través
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de apoyos asistenciales como son: despensas especiales, despensas ordinarias,
panales, medicamentos, hospitalizaciones, cirugias, internamientos, servicios y consultas
dentales y médicas; analisis clinicos, estudios radiolégicos, oftalmicos y auditivos; silla de
ruedas bastones, muletas, camas de hospital, prétesis, pafiales, terapias en unidades
basicas de rehabilitacién y servicios funerarios.

Su objetivo es atender de manera inmediata y precisa las necesidades de las familias
sampetrinas, estableciendo programas subsidiarios, autogestivos y preventivos, en
coordinacién con otras instituciones, para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos,
hasta alcanzar el desarrollo integral de las familias; brindando apoyos que estan dentro
del cuadro asistencial como despensas especiales, despensas ordinarias, panales,
ayudas sociales y funcionales.

PROGRAMA CIRUGIAS AMBULATORIAS:

Dentro de los programas prioritarios del DIF San Pedro, estan los encaminados al
bienestar de la comunidad sampetrina. Es por eso que realiza el “Programa de Cirugias
Ambulatorias”, el cual consiste en brindar atencién médica a personas de escasos
recursos econémicos que no cuenten con servicio médico y que requieren de atencion
de especialistas.

El programa consiste en contactar a los médicos especialistas y anestesiélogos para
participar en el programa, enseguida se envia oficio al hospital o clinica solicitando la
dispensa de los servicios de quiréfano y una vez autorizada la realizacién de la cirugia
ambulatoria, se remiten los expedientes con los estudios médicos solicitados
previamente por el médico especialista.

PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA A SUJETOS VULNERABLES
(PAASV):

El Programa de Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables (PAASV), son recursos
administrados por el DIF Nuevo Ledn y provienen de la Federacién, y el objetivo general
es “Promover una alimentacion correcta en sujetos en condiciones de riesgo y
vulnerabilidad, mediante la entrega de apoyos alimentarios disefiado bajo criterios de
calidad nutricia, acompariados de acciones de orientacién alimentaria y de desarrollo
comunitario que contribuyan a que satisfagan otras necesidades basicas”. Este programa
debera sujetarse a las reglas que establece Manual de Operacién del Programa de
Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables (PAASV).
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PROGRAMA DE ALIMENTACION DE ADULTOS MAYORES (PAAM):

El Municipio de San Pedro Garza Garcia, también opera el Programa de Alimentacién de
Adultos Mayores (PAAM), siendo los recursos del Presupuesto Federal y el objetivo es el
mismo que el PAASYV, sélo que dirigido sélo a Adultos Mayores. También se deberan

cumplir con las disposiciones que establece el Manual de Operacién del Programa
PAAM.

PROGRAMA DE DESPENSAS INFANTILES:

Otro programa que opera el DIF San Pedro, es el Programa de DESPENSAS
INFANTILES, donde los recursos son administrados por el DIF Nuevo Leén, pero
provienen de la Federacién; su objetivo general es “Promover una alimentacion correcta
en poblacién escolar mediante desayunos frios, disefiados con criterios de calidad
nutricia, acompariados de acciones de orientacion alimentaria y de desarrollo comunitario
para contribuir a su crecimiento y desarrollo adecuados”. También se cuenta con el
Manual de Operacién para el Programa de Despensas infantiles, donde se determina el
perfil de quienes pueden ser beneficiarios de este programa.

PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA A FAMILIAS EN DESAMPARO:

En el Programa de Asistencia Alimentaria a Familias en Desamparo, los recursos son del
Presupuesto Federal y el objetivo general es “Contribuir a la dieta de las familias en
situacion de desamparo, a través de una dotacion temporal disefiada bajo criterios de
calidad nutricia, acompariada de acciones de orientacion alimentaria y de desarrollo
comunitario, para promover la alimentacién correcta en el ndcleo familiar’, cuyas
directrices se contemplan en el Manual de Operacion para el Programa de Asistencia
Alimentaria a Familias en Desamparo.

Este programa alimentario estd destinado a apoyar a mujeres que tienen la
responsabilidad de una familia y estan en situacién de desamparo; ya sea por ser
madres solteras, viudas, abandonadas o divorciadas.

PROGRAMA DE MATRIMONIOS COLECTIVOS:

Es el programa orientado hacia parejas de nuestro municipio que no estan casados por
el civil y que se le brinda la oportunidad de regularizar su situacién, con el fin de
proporcionar una estabilidad juridica a su familia.

C.P. Sonia Edna Ma
Jefa de la Unidad de aloria
Social Coordina

Mercado
Directora del Desarrollo Integral
de la Familia (DIF)
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Su objetivo es formalizar legalmente el estado civil de las parejas, con el fin de
integrarlos a la sociedad y asi reducir el nUmero de parejas en unién libre.

Actualmente este programa se lleva a cabo a través del DIF Nuevo Leén; por lo que la
Coordinacion de Asistencia Social unicamente se encarga de registrar las parejas que
desean formalizar legalmente su unién y canalizarlas a dicha institucién para realizar el
tramite correspondiente en estos casos.

PROGRAMA DEL DESARROLLO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR (DIAM)

Este programa otorga a los adultos mayores de 65 afios y con una residencia en el
Municipio de por lo menos 5-cinco afos previos a la elaboracién del Estudio
Socioecondémico, un apoyo mensual equivalente a $500.00 (Quinientos pesos 00/100
M.N.) en vales de despensa con el fin de mejorar la calidad de vida del adulto mayor.-

Nota:- Este programa tiene su propio Manual de Operacion.

Elaboraron Revisé probé

W P

rfesora Mar|a Ga |eIa Diby C.P. Robetto\De la Pefia Herrera

Mercado Director de& Normatividad,
Directora del Desarrollo Integral Transparencia y Cuenta Publica
de la Familia (DIF)

C.P. Sonia Edna Maftinez Cafdenas —————t:ic. Maria[d “i‘
Jefa de la Unidad d ntfaloria
Social

Coordinadorajde AS|ste \ a Social




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
PARA OTORGAR APOYOS DE ASISTENCIA SOCIAL
Clave de manual Emisién  Fecha ultima versién ~ Pagina
0040-DIF-MPP-03-V1 02 de diciembre de 2011 02 de diciembre de 2011 17 de 60

VIiil. PROCESOS

k Elaborafon t " Re v}'so ' Erobé

C.P. Sonia Edna Martinez C4rdenas Lic. Maria d¢ Jebus Wores Proféséra Maria Gdbriéla Dib y C.P. Rober&o e la Pefia Herrera
Jefa de la Unidad de Contfaloria Maggllanes Mercado Director de|Normatividad,
Social Coordinadora de/Asistencig Social Directora del Desarrollo Integral Transparencia y'Cuenta Publica
de la Familia (DIF)



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)
PARA OTORGAR APOYOS DE ASISTENCIA SOCIAL
Clave de manual Emision Fecha qltima versién Pagina
0040-DIF-MPP-03-V1 02 de diciembre de 2011 02 de diciembre de 2011 18 de 60

| 0040-DIF-MPP-03-PROCES0-01-V1 |

ATENCION A CASOS
(Despensas ordinarias, especiales, atencion médica, medicamentos, tratamientos,
hospitalizaciones, servicios y consultas dentales, ayudas funcionales, terapias de
rehabilitacion, pafales y servicios funerarios)

DESCRIPCION DEL PROCESO
SOLICITANTE Y/O BENEFICIARIO

1. Acude a la Coordinacién de Asistencia Social a solicitar apoyo de asistencia social y es
recibida por la Secretaria en la recepcion
“Normalmente los beneficiarios de apoyos de asistencia social deberan ser
residentes del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, excepto en
casos de indigentes, migrantes, varados o que por extrema necesidad y/o
humanidad, se le asigne el apoyo por unica ocasion”.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL - Secretaria

2. Recibe la peticién de la persona solicitante y/o beneficiario y le pregunta si acude por
primera vez o si ya antes, ella o algin miembro de su familia, ha solicitado algun tipo de
apoyo.

“Para contar con el beneficio de algtn tipo de apoyo de asistencia social, deberan
someterse a un Estudio Socioeconémico y presentar un documento de
identificaciéon que puede ser alguno de los siguientes documentos:
e Copia de Credencial del Elector
e Copia del CURP
e Copia de comprobante de domicilio
e Valoraciéon o receta médica en casos especificos, con los datos del
paciente, la fecha en que solicita el apoyo y en caso de tratarse de un
tratamiento por un periodo determinado, el médico debera especificar el
tiempo que lo requiere”.
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“Cada persona que acude a la Coordinacién de Asistencia Social sera recibida por
la Secretaria en la recepcion, quien se encargara de canalizarla a quien
corresponda”.

CASO AFIRMATIVO.- LA PERSONA O ALGUN MIEMBRO DE SU FAMILIA, HA
SOLICITADO ALGUN TIPO DE APQOYO.

3. Consulta el registro de los casos atendidos para conducir a la persona con el (la)
Trabajador(a) Social que atiende su caso.

CASO NEGATIVO.- ES LA PRIMERA VEZ QUE LA PERSONA O ALGUN MIEMBRO DE SU
FAMILIA ACUDE A SOLICITAR APOYO

4. Turna al Trabajador(a) Social disponible o al responsable del Programa del que se
solicita el apoyo, para su atencion correspondiente.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Trabajador(a) Social

5. Recibe al solicitante y/o beneficiario y le realiza el Estudio Socioeconémico para cubrir
con los requisitos de entrega de apoyos de asistencia social.
“Invariablemente se debera realizar el Estudio Socioeconémico a toda persona
solicitante de algun tipo apoyo; en caso de que haya solicitado apoyo
anteriormente, debera actualizar el Estudio Socioeconémico y capturar los apoyos
subsiguientes”.

6. Analiza la solicitud de apoyo que requiere el solicitante y/o beneficiario y procede a
generar expediente con el numero del caso que le corresponda, integrando los
documentos requeridos para proporcionarle el apoyo.

“Todo apoyo que rebase la cantidad de $8,000.00 (Ocho mil pesos 00/100 M.N.)
debera ser autorizado por la Directora del DIF San Pedro”.

7. Enseguida elabora Hoja de Canalizacién en original y copia; mediante la cual se refiere
al solicitante y/o beneficiario al lugar donde se le otorgara el apoyo (Hospital, Farmacia,
Institucién o Laboratorio)

8. Solicita la firma del solicitante y/o beneficiario en la Hoja de Canalizacién, se le entrega el
original y resguarda la copia en el expediente del caso.
“El formato de canalizacion debera ser autorizado mediante la firma de Ia
Coordinadora de Asistencia Social, y en ausencia de ésta, por la Coordinadora
Administrativa o por la Directora del DIF San Pedro”.
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9. Genera en original y copia, el Recibo de entrega de apoyo, donde se indicara el numero
de caso correspondiente, el cual debera firmar el solicitante y/o beneficiario; el original lo

archiva en el expediente y la copia se destina al archivo general de la Coordinacién de
Asistencia Social.

SOLICITANTE Y/O BENEFICIARIO

10. Firma ante el Trabajador(a) Social que le atendié, acude al lugar indicado y recibe el
apoyo descrito.

“Cuando se trate de casos en que la familia dificilmente pueda cubrir el apoyo, ya
sea por contar con escasos recursos o porque el costo es muy alto, se procedera
a canalizarla a otras Instituciones, cubriendo el costo una parte la familia, otra el
DIF San Pedro y la otra parte alguna Institucién dedicada a brindar este tipo de
apoyos, como son: Caritas de Monterrey, A.B.P., Bienestar Social del DIF, N.L.”

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ATENCION A CASOS

SOLICITANTE Y/O BENEFICIARIO

COORDINACION DE ASISTENCIA
SOCIAL
Secretaria

COORDINACION DE ASISTENCIA
SOCIAL
Trabajador(a) Social (Correspondiente)

@ICIO DEL PROCES@

!

Acude a la Coordinacion de

Recibe la peticion de la persona
solicitante y/o beneficiario y le

Asistencia Social a solicitar apoyo
de asistencia social y es recibida
por la Secretaria en la recepciéon

Firma ante el Trabajador(a) Social
que le atendié, acude al lugar
indicado y recibe el apoyo
descrito.

CFIN DEL PROCESO)

» pregunta si acude por primera vez o si
ya antes, ella o algun miembro de su
familia, ha solicitado algun tipo de
apoyo.

NO

a persona o algun miembrQ
de su familia ha solicitado
algun tipo de apoyo?

€

Turna al
Trabajador(a) Social
disponible o al
responsable del
Programa del que se
solicita el apoyo,
para su atenciéon
correspondiente
[

Consulta el registro
de los casos
atendidos para
conducir a la
persona con el (la)
Trabajador(a) Social
que atiende su caso.

<D

Recibe al solicitante y/o beneficiario
y le realiza el Estudio
socioeconémico para cubrir con los
requisitos de entrega de apoyos de
asistencia social.

Analiza la solicitud de apoyo
que requiere el solicitante y/o
beneficiario y procede a generar
expediente con el numero del
caso que le corresponda,
integrando los documentos
requeridos para proporcionarie

el apoyo

Enseguida elabora Hoja de
Canalizaciéon en original y copia;
mediante la cual se refiere al
solicitante y/o beneficiario al
lugar donde se le otorgara el
apoyo (Hospital, Farmacia,
Institucién o Laboratorio)

}

O

Solicita la firma del solicitante y/
o beneficiario en la Hoja de

Canalizacién, se le entrega el
original y resguarda la copia en

el expediente del caso.

l

Genera en original y copia, el
Recibo de entrega de apoyo,
donde se indicara el nimero de
caso correspondiente, el cual
debera firmar el solicitante y/o
beneficiario; el original lo archiva
en el expediente y la copia se
destina al archivo general de la
Coordinacién de Asistencia
Social.
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PROGRAMA CIRUGIAS AMBULATORIAS

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Coordinadora

1. Contacta a médicos especialistas, y/o cirujanos para participar en el programa, asi como
anestesidlogos.
“Los médicos especialistas, anestesiélogos y/o cirujanos que colaboran en el
Programa de Cirugias Ambulatorias, lo hacen como labor social, no cobran sus
honorarios™..

SOLICITANTE Y/O PACIENTE

2. Acude a la Coordinacién de Asistencia Social del DIF San Pedro a solicitar apoyo para
cirugia ambulatoria.
“El Programa de Cirugias Ambulatorias consiste en brindar atenciéon médica a
personas de escasos recursos econémicos que no cuenten con servicio médico y
que requieren de atencion de especialistas.

“Para contar con el beneficio de algun tipo de apoyo de asistencia social, deberan
someterse a un Estudio Socioeconémico y presentar un documento de
identificacion que puede ser alguno de los siguientes documentos:
e Copia de Credencial del Elector
e Copia del CURP
e Copia de comprobante de domicilio
e Valoracion o receta médica en casos especificos, con los datos del
paciente, la fecha en que solicita el apoyo y en caso de tratarse de un
tratamiento por un periodo determinado, el médico debera especificar el
tiempo que lo requiere”.
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COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL - Coordinadora

3. Canaliza al Solicitante y/o Paciente con el Trabajador(a) Social para su atencion
correspondiente.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL - Trabajador(a) Social

4. Realiza Estudio Socioeconémico al Solicitante y/o Paciente, elabora Hoja de
Canalizacion en original y copia y genera expediente con el numero de caso
correspondiente, integrando los documentos requeridos para la solicitud de apoyo.
“El formato de canalizacion debera ser autorizado mediante la firma de Ia
Coordinadora de Asistencia Social, y en ausencia de ésta, por la Coordinadora
Administrativa o por la Directora del DIF San Pedro”.

5. Entrega al Solicitante y/o Paciente la Hoja de Canalizacién para que acuda con el médico
especialista para su valoracion médica correspondiente.

SOLICITANTE Y/O PACIENTE

6. Acude con el médico especialista para su valoracién médica.

MEDICO ESPECIALISTA — Colaborador del Programa

7. Recibe al Solicitante y/o Paciente, estudia el caso y le indica los estudios y/o exdmenes
necesarios para su valoracion médica, los cuales deberan realizarse en el laboratorio
que determine la Coordinacién de Asistencia Social.

SOLICITANTE Y/O PACIENTE

8. Acude al laboratorio indicado por la Coordinacién de Asistencia Social a realizarse los
estudios y/o examenes prescritos por el médico especialista.

9. Entrega los resultados de los estudios y/o examenes al Médico Especialista.

Elaboraron Revis6 (Ierobo
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MEDICO ESPECIALISTA — Colaborador del Programa

10.

Recibe, analiza y evalla los resultados de los estudios y/o exdmenes y en caso de ser
necesaria la cirugia, se lo indica por escrito al Solicitante y/o Paciente.

SOLICITANTE Y/O PACIENTE

11.

Regresa con el Trabajador (a) Social e informa el diagnéstico expedido por el médico
especialista en el cual se indica la necesidad de realizar cirugia ambulatoria.
En caso de no requerir de cirugia ambulatoria —por dictamen médico-, se cierra el caso.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Trabajador(a) Social

12.

13.

Recibe indicaciéon del médico especialista donde se especifica la necesidad de la cirugia
ambulatoria.

Informa a la Coordinadora de Asistencia Social para que realice las gestiones necesarias
con el hospital o clinica que previamente han aceptado colaborar desinteresadamente
con el DIF San Pedro, en la atencidén a casos de familias de escasos recursos, cuando
se requiera de alguna cirugia ambulatoria.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Coordinadora

14.

16.

16.

o OYpit0

Envia oficio al hospital y/o clinica para la autorizacién del quiréfano requerido para la
cirugia que llevara a cabo el médico especialista y/o cirujano.

“Tratandose de cirugias ambulatorias, la Coordinadora de Asistencia Social
gestiona el servicio del quiréfano de manera gratuita, con determinada clinica y/o
hospital; considerando la recomendaciéon del médico especialista o cirujano y
segun las opciones con las que se cuente para brindar ese servicio al paciente que
solicité el apoyo”.

Recibe autorizacién por parte del hospital o clinica con la cual se gestioné el servicio del
quiréfano; indicando el dia y la hora disponible para que el médico especialista realice la
cirugia ambulatoria.

Informa al Trabajador(a) Social que ya estd autorizada la cirugia ambulatoria en
determinado hospital y/o clinica.

Elaboraron Revisé
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COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Trabajador(a) Social

17. Avisa al Solicitante y/o Paciente el hospital y/o clinica donde se llevara a cabo la cirugia
ambulatoria; asi mismo le informara el dia y la hora para realizar la cirugia.

18. Genera en original y copia, el Recibo de entrega de apoyo, donde se indicara el nimero

de caso correspondiente, el cual debera firmar el solicitante y/o beneficiario; el original lo

archiva en el expediente y la copia se destina al archivo general de la Coordinacién de
Asistencia Social.

SOLICITANTE Y/O PACIENTE

19. Se presenta en el hospital y/o clinica indicada, en el dia y la hora sefalada para que se
le realice la cirugia ambulatoria.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Trabajador (a) Social

20. Le da seguimiento al caso hasta que el paciente sea dado de alta por el médico
especialista.

21. En caso de requerir medicamento después de la cirugia ambulatoria, el Trabajador(a)

Social se encarga de realizar el tramite para que se le otorgue el tratamiento que
requiere el paciente.

FIN DEL PROCESO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CIRGUIAS AMBULATORIAS

COORDINACION DE ASISTENCIA
SOCIAL
Coordinadora

SOLICITANTE Y/O PACIENTE

COORDINACION DE ASISTENCIA
SOCIAL
Trabajador(a) Social

@ICIO DEL PROCESO)

Contacta a médicos especialistas,

Acude a la Coordinacion de
Asistencia Social del DIF San Pedro

y/o cirujanos para participar en el
programa, asi como
anestesidélogos.

a solicitar apoyo para cirugia
ambulatoria.

Canaliza al Solicitante y/o
Paciente con el Trabajador(a)

Realiza Estudio Socioeconémico al
Solicitante y/o Paciente, elabora
Hoja de Canalizacién en original y

Social para su atencién
correspondiente.

Envia oficio al hospital y/o
clinica para la autorizacién del
quiréfano requerido para la
cirugia que llevara a cabo el
meédico especialista y/o

cirujano.

@ Recibe autorizacién por parte
del hospital o clinica con la
cual se gestiond el servicio del
quiréfano; indicando el diay la
hora disponible para que el
médico especialista realice la
cirugia ambulatoria.

Informa al Trabajador(a)

Social que ya esta autorizada
la cirugia ambulatoria en
determinado hospital y/o
clinica.

Acude con el médico especialista <

$ copia y genera expediente con el
numero de caso correspondiente,
integrando los documentos
requeridos para la solicitud de apoyo

I

Entrega al Solicitante y/o Paciente la
Hoja de Canalizacién para que
acuda con el médico especialista
para su valoraciéon médica
correspondiente.

para su valoracién médica

CCH

Acude al laboratorio indicado por la

Coordinacién de Asistencia Social a
realizarse los estudios y/o
examenes prescritos por el médico
especialista.

Entrega los resultados de los
estudios y/o examenes al Médico
Especialista.

©

Recibe indicacién del médico
especialista donde se especifica la
necesidad de la cirugia ambulatoria

!

@ Informa a la Coordinadora de
Asistencia Social para que realice
las gestiones necesarias con el
hospital o clinica que previamente
han aceptado colaborar
desinteresadamente con el DIF San
Pedro, en la atencién a casos de
familias de escasos recursos,
cuando se requiera de alguna
cirugia ambulatoria.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CIRUGIAS AMBULATORIAS

MEDICO ESPECIALISTA
Colaborador del Programa

SOLICITANTE Y/O PACIENTE

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL

Trabajador(a) Social

Recibe al Solicitante y/o Paciente, estudia
el caso y le indica los estudios y/o
examenes necesarios para su valoracién
meédica, los cuales deberan realizarse en
el laboratorio que determine la
Coordinacién de Asistencia Social.

Recibe, analiza y evalua los resultados

de los estudios y/o examenes y en caso
de ser necesaria la cirugia, se lo indica

Regresa con el Trabajador(a) Social e

por escrito al Solicitante y/o Paciente.

informa el diagnéstico expedido por el
meédico especialista en el cual se indica la
necesidad de realizar cirugia ambulatoria.

Se presenta en el hospital y/o clinica

L

+

Avisa al Solicitante y/o Paciente el
hospital y/o clinica donde se llevara
a cabo la cirugia ambulatoria; asi
mismo le informara el dia y la hora
para realizar la cirugia.

Genera en original y copia, el
Recibo de entrega de apoyo, donde
se indicara el numero de caso
correspondiente, el cual debera
firmar el ite y/o ben iario;

indicada, en el dia y la hora sefalada
para que se le realice la cirugia
ambulatoria.

el original lo archiva en el
expediente y la copia se destina al
archivo general de la Coordinacion
de Asistencia Social.

Le da seguimiento al caso hasta
que el paciente sea dado de alta por
el médico especialista.

En caso de requerir medicamento
después de la cirugia ambulatoria,
el Trabajador(a) Social se encarga
de realizar el tramite para que se le
otorgue el tratamiento que requiere
el paciente.

( FIN DEL PROCESO )
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| 0040-DIF-MPP-03-PROCES0-03-V1 |

PROGRAMA DE ATENCION ALIMENTARIA

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL - Coordinadora

1.

Recibe solicitud por parte del personal del DIF Nuevo Ledn para realizar Estudios
Socioeconémicos a sectores donde se detecten que vivan familias de escasos recursos
o0 en situacion vulnerable.

“Todos los programas que opera el DIF San Pedro con recursos federales, seran
responsabilidad de un Trabajador(a) Social debidamente capacitado y estaran
sujetos a las disposiciones que establezcan los Manuales de Operacion aplicables
a cada uno de los programas”.

“Se debera contar con el Convenio de Colaboraciéon del DIF Nuevo Leén, con el
Municipio de San Pedro para la operaciéon del Programa de Atencién Alimentaria a
Sujetos Vulnerables (PAASV) con recursos federales, en el cual se debera indicar
la cuota de recuperaciéon que debera ser recaudada y enterada al DIF Nuevo Leén,
en los términos del Convenio”.

Realiza la programacién de brigadas para la realizacién de Estudios Socioeconémicos en
sectores vulnerables del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Trabajadores (as) Sociales

3.

Localizan los sectores vulnerables o de escasos recursos en el municipio y realizan los
Estudios Socioecondémicos a las familias que habitan en dichos sectores.

Una vez concluidos los Estudios Socioeconémicos los entregan a la Coordinadora de
Asistencia Social.

Elaboraron ' " Revis6
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COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Coordinadora

5. Envia al DIF Nuevo Ledn los Estudios Socioeconémicos realizados por el personal
Trabajo Social de Asistencia Social a las familias de escasos recursos o en situacién
vulnerable.

DIF NUEVO LEON - Personal

6. Recibe Estudios Socioecondmicos de la Coordinacion de Asistencia Social del DIF San
Pedro.

7. Analiza y evaliua cada uno de los Estudios Socioeconémicos y determina padrén de
beneficiarios para cada uno de los programas que son operados con recursos federales.

8. Envia padrén y tarjetas de control de los beneficiarios de cada uno de los programas
federales.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Coordinadora

9. Recibe del DIF Nuevo Leén padrén y tarjetas de control de beneficiarios en el Municipio
de San Pedro Garza Garcia.

10. Da instrucciones al Trabajador (a) Social quien sera el encargado de su operacién a nivel
municipal, para que cite a todos los beneficiarios.
COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Trabajadores (as) Sociales

11. Citan a todos los beneficiarios y les informa que fueron seleccionados como beneficiarios
de los programa y les entrega la Tarjeta de Control.

12. Recibe segun la programacién del DIF Nuevo Leén, la atenciéon alimentaria para los
diferentes grupos vulnerables.

13. Avisa y entrega la atencién alimentaria a los diferentes grupos segun lo programado y
anota en sus respectivas Tarjetas de Control, los datos de fecha, tipo de apoyo y
responsable que realizé la entrega fisicamente.

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ATENCION ALIMENTARIA

RDINACION A
ORI oGiaL - SISTENCIA | COORDINACOR DR ASISTENCIA DIF NUEVO LEON
Coordinadora Trabajadores(as) Sociales Personal

@ICIO DEL PROCESé
i @ Localizan los sectores vulnerables o

de escasos recursos en el municipio Recibe Estudios Socioecondémicos de
Recibe solicitud por parte del » |y realizan los Estudios la Coordinacién de Asistencia Social
personal del DIF Nuevo Leén para Socioeconémicos a las familias que del DIF San Pedro.
realizar Estudios habitan en dichos sectores.
Socioeconémicos a sectores N
donde se detecten que vivan @
familias de escasos recursos o en
situacién vulnerable. @ i )
Una vez concluidos los Estudios

Analiza y evalua cada uno de los

l Socioeconémicos los entregan a la Estudios Socioeconémicos y

Coordinadora de Asistencia Social.

determina padrén de beneficiarios
@ Realiza la programacion de para cada uno de los programas que
brigadas para la realizacion de son operados con recursos
Estudios Socioeconémicos en federales.

sectores vulnerables del Municipio | |
de San Pedro Garza Garcia,

Nuevo Leén

Envia padrén y tarjetas de control de

@ los beneficiarios de cada uno de los
Envia al DIF Nuevo Leén los programas federales.

Estudios Socioeconémicos
realizados por su personal a las
familias de escasos recursos o en
situacién vuinerable.

|

Recibe del DIF Nuevo Leén
padrén y tarjetas de control de
beneficiarios en el Municipio de
San Pedro Garza Garcia. @ Citan a todos los beneficiarios y les
i _ informa que fueron seleccionados

como beneficiarios de los programa y
les entrega la Tarjeta de Control.
o Da instrucciones al Trabajador

(a) Social quien sera el

encargado de su operacion a

nivel municipal, para que cite a
todos los beneficiarios.

Recibe segun la programacion del DIF
Nuevo Ledn, la atencién alimentaria
para los diferentes grupos
vuinerables.

Avisa y entrega la atencién alimentaria
a los diferentes grupos segun lo
programado y anota en sus
respectivas Tarjetas de Control, los
datos de fecha, tipo de apoyo y
responsable que realizé la entrega
fisicamente.

CFIN DEL PROCESOD
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X. ANEXOS
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0040-DIF-MPP-03-
FORMATO-01-V1

ESTUDIO SOCIOECONOMICO
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ASISTENCIA SOCIAL DJF

ESTUDIO SOCIO - ECONOMICO b

Solicitu

Nombre

Tel

No. Colonia

Municipic l Lugar y fecha de nacimiento

3.- Estructura familiar (Persoenas que vivan en la casa) En el renglon #1 anota los datos del benehcaana
Nombre del integrante Edad i i@

Hijos que no viven con el beneficiario Sub Total ( A)Is

Nombre del hijo 3 Edad | Es Civil F E: Owupach lm:‘uc E‘nl

Sub Total (B)|$

Suma ingresos
(A)=(B)

"W ne
n
L

@ ww e

4.- Condiciones en la salud famihiar

Cuenta con algan serviclo iMSS () ISSSTE () ISSSTELEON( ) Climica de Maestros ()

I médico? Mo cuents con el servicio | ) Otro ( s = T

medico " Sino cuenta con servicio médico Centro S () H-Universitario { ) Dispensario de Caritas ( )
LEn donde se atienda? H. Metropelitanc ( ) Otro )
Estado de Ssiud de Ia Familia (Familiares gue viven en su casa)
Nombre del familiar T 6n donde se atiende
e ARy RS i g B e 0 e e :::.‘ e i pa TR Y LS YO
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No. de caso:
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Nombre del Solicitante:

Nombre del beneficiario:

Domicilio:
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Municipio de San Pedro Garza Garcia, N. L.

Requisicién No.179840
Fecha: Martes, 06 de Septiembre de 2011, 12:59:13 p.m
Solicitante: 0041 COORDINACION DE ASISTENCIA SO Pagina 1
Entregar en ASISTENCIA SOCIAL

Direccién de Adquisiciones

Observaciones: ENTREGAR A LA LIC. MA. DE JESUS FLORES MAGALLANES

Este material se DESPENSAS ORDINARIAS Y ESPECIALES
utilizara en

Fecha en que se requiere &l material: Lunes, 12 de Septiembre de 2011
Cantidad _Unidad Descripcion Estimado Cuenta Nombre 2

360.00 LITRO DESPENSAS ACEITE VEGETAL COMESTIBLE 10,108.80 5306800410246 DESPENSAS Y ALIMENTOS
123

384,00 LATA DESPENSAS ATUN TUNY EN ACEITE DE 140 3,575.04 530600410246 DESPENSAS Y ALIMENTOS
GR

216,00 BOLSA DESPENSAS AVENA 3 MINUTOS EN BOLSA 2,376.00 530600410246 DESPENSAS Y ALIMENTOS
DE 400 GR

200.00 KILO DESPENSAS LENTEJA 4,180.00 530600410246 DESPENSAS Y ALIMENTOS

204,00 LITRO DESPENSAS LECHE DESCREMADA 3,108.96 530600410246 DESPENSAS Y ALIMENTOS

360.00 PZA DESPENSAS PASTA FIDEO MEDIANO 1,152.00 530600410246 DESPENSAS Y ALIMENTOS
FONTANELLA DE 200 GR

204.00 PZA DESPENSAS GELATINA JELLO DE 80 GR 1,829.88 5306004102468 DESPENSAS Y ALIMENTOS

350.00 KILO DESPENSAS ARROZ SUPER EXTRA, MCA. 6.132.00 5306004102468 DESPENSAS Y ALIMENTOS
DIAMANTE

210.00 PZA DESPENSAS HOJUELAS DE MAIZ MAIZORO 7,140.00 530600410246 DESPENSAS Y ALIMENTOS
DE 850 GR

216.00 LATA DESPENSAS CHICHARO NATURAL DE 410 GR 2,272.32 530600410246 DESPENSAS Y ALIMENTOS

Total Estimado 41,875.00
B Solicitante Autorizacion Vo. Bo.
PROFRA MA OABIRIELA DIB ¥ MERCADO LIC. PATRICIA M. ZORRILLA ALCALA MONICA ALEJANDRA TAPIA TREVING
DIRECTORA DEL DWW SRIA. DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO COORDINADORA ADMINISTRATIVA
=
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GASTOS POR COMPROBAR

Elaboraron Revisé Aprobé
~ Y v
( 22 Y
C.P. Sonia Edna Martinez CArdenas ———Lic. Maria d¢ Jeglis Fiyes ésora Maria Gabriela Dib y C.P. Roberto D¢ fa\Pefia Herrera
Jefa de la Unidad de Coptraloria Magallghes Mercado Director de Norinatividad,
Social Coordinadora d istenciaSocial Directora del Desarrollo Integral Transparencia y Cuehta Publica
de la Familia (DIF)



- MANUAL DE P@LlTlCAs Y PRQQEBIMIEMTOS

DIRECCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA TN

PARA OTORGAR APOYOS DE ASISTENCIA SOCIAL
Clave de manual Emisién Fecha tltima versién Péagina
0040-DIF-MPP-03-V1 02 de diciembre de 2011 | 02 de diciembre de 2011 54 de 60

GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L
SOLICITUD DE CHEQUE

FECHA [ ]
_bo AAAA |
| sIN coMPROBANTES [77] con comPROBANTES

cusu'r'i B f SV ]"'sscmeuouese T . 'J["""*
PRESUPUESTAL: | | REQUIEREEL CHEQUE | DD | MM | AAAA

CON COMPROBANTES TR Sy R

NOMBRE DEL |_No PROVEEDOR_|

PROVEEDOR:

RS ' ~ SIN COMPROBANTES 3 SEor e
SERVIDOR PUBLICO |_No. NOMINA _

RESPONSABLE: i - 7 T i B

CARGO: ) ER—

DEPENDENCIA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: V
- ~ CONCEPTO DE UTILIZACION DEL CHEQUE ]
DOCUMENTACION ANEXA (INCLUIR NUMEROS DE FACTURA EN CASO QUE APLIQUE).

SOLICITANTE AUTORIZA ~VISTO BUENO
“NOMBRE Y FIRMA N T NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FRIMA
.. CARGO " CARGO _ RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
(IS, et SO S —
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e Choit @

DIRECCION DE EGRESOS

@ GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCiA, N.L.
===

Recibi de la Direccién de Egresos del Municipio por conceplo de Gastos por Comprobar
La cantidad de $

Delcheque No.: Del Banco:

A nombre de: ’ ) 7
No.de némina del Responsable de la arogacion del gasto: Fecha:
Cuenta del Deudor: - _______ Observaciones:

Me hago responsable en comprobar dicha cantidad de
acuerdo a los términos y plazos establecidos por los
lineamientos aplicables y en casc de incumplimiento por

causa injustificada, me sea descontado por némina

"~ Nombre y Firma del Responsable Nombre y Firma del Servidor Publico Responsable de

Administrativo la Erogacion del Gasto

SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL

al

Recibi de la Direccién de Egresos del Municipio por concepio de Gastos por Comprobar
La cantidad de $: i

GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
DIRECCION DE EGRESOS

Del cheque No.: Del Banco:
A nombre de:

No. de némina del Responsable de la erogaciéon del gasto ) ___ Fecha:
Cuenta del Deudor: Observaciones:

Me nhago responsable en comprobar dicha cantidad de
acuerdo a los términos y plazos establecidos por los
lineamientos aplicables y en caso de incumplimiento por

causa injustificada, me sea descontado por némina

Nombre y Firma del Responsable Nombre y Firma del Servidor Publico Responsable de

Administrativo __laErogacién del Gasto

USUARIO SOLICITANTE
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DIRECCION DE EGRESOS
T
FOLIO: CLAVE:
DEPENDENCIA:
| UNIDAD
| ADMINISTRATIVA: . = e, S,
DEUDOR: ER— _ |No.DE NOMINA:
| BANCO: | GHEQUE No.: CUENTA : [mONTO: Es
cgucgp-[o “LOS COMPROBANTES SE
DESTINO Y PERIODO DEL VIAJE: on%‘a%’nﬁ Ne. DE
MQQETME e e e = I S Lr R mw
NO. FOLIO
PROVEEDOR (COMPROBANTE FECHA W CONGEPTO DEL GASTO e susToTAL | J TOTAL
COMPROBANTES CON IVA =
!
: | S { N MR
t 1 -
t s Ao e
. -— o — — - 4 TR,
| . 1
i o R e .
| 1
I sua-ro-m. DE GASTOS CON COMPROBANTES C/IVA s I8 |3 |
COMPROBANTES SIN IVA
1
[1l. SUB-TOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTES S/IVA $ ] } B
1il. SUB-TOTAL DE GASTOS SIN COMPROBANTES VG Bo
| TOTAL DE GASTOS (SUMA i, Il y 1ii) [ e
| TOTAL REINTEGRADO DIRECCION DE INGRESOS  § R
RECIBO OFICIAL No CARGO
TOTAL DE COMPROBACION $ -
| TOTAL ASIGNADO ]
|DIFERENCIA I DEUDOR
e "RESUMEN POR CONCEPTO NOMBRE
ive Com de_Viati de Vi CARGO
TRANSPORTAC . P tm = I F
HOSPEDAJE: Bt i 3 ——
ALIMENTACION $
TRANSPORTACION LOCAL: B D AUTORIZO
| TINTORERIA. i
OTROS GASTOS (ESPECIFIQUE) $ o ———
IMPORTE TOTAL $ CARGO
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.

DIRECCION DE EGRESOS
EOHA r——owr—xw|
DEPENDENGIA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
NOMBRE DEL BENEFICIARIO! R e
[ gt o PROVEEDOR | CONCEPTO DELGASTO | CUENTA | SUBCUENTA | SUBTOTAL vA ToTAL
o AT 53
1 S | PP JT
E | i A
B sisin !
o e 0 -1 ——
S o8 - =il
—_— e — S — L S
b— — i -+ — +——
L . | " 5 |
|
e 1
Vo. Bo.
NOMBRE ¥ FIKMA
EFUPONIARLE ADMIFIRTR ATV
= R s o
HOMBRE Y PEMA
CRRG
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FONDO FIJO
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DIRECCION DE EGRESOS
| B
FOLIO
DEPENDENCIA: [ = i 5 w‘_ﬂ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA: { FECHA j]
[ GASTOS CORRESPONDIENTES DEL AL }
I._FAVOR DE REPONER LO SIGUIENTE. P S i b}
L FACTURA FECHA DESCRIPGION | CODIFICAGION [ SUBTO“I“AL l VA m.rzq.n!rl E
L e A —
SRR S = oS SR . R 1 (R
Resumen de Gastos por Cuenta
Cuenta Inversion
/ STOS POR REPONER §
[} VALES EN CAJA (ANEXAR RELACION) ....ooooviimnriomirccmssmmnersemesmeesnsissnocsniree §
. EFECTIVO EN CAJA ....cccovinnnnne SR O B Ry 1
IV. SALDO DE EFECTIVO EN CUENTA DE CHEQUES B anleni e
11 B0, V) EXISTENCIA 1ovncsisvrssiosssecssssnis 5
JO)TOTAL DE FONDO FIO ....... R )
\ BN - it
ELABORO REVISO
RESGUARDANTE DEL FONDO RESPONSABLE ADMVO
NOMBRE NOMBRE
GARGO GARGO Vo. Bo. TESORERIA
A
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GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N.L.
SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL
FONDO FIJO DE CAJA CHICA
RECIBO - RESGUARDO

VALEPOR $

RECIBI DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA MUNICIPAL DE SAN PEDRO GARZA
ARG TR LR CONTIDBEINE ... oo vt s e ot e e e e R R et s
(S|

QUE CORRESPONDE AL FONDO FIJO DE CAJA CHICA DE ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y
PERMANECERA EN M| PODER DURANTE EL EJERCICIO ..

| __i B e SR LS R PR S -l
RESGUARDANTE DEL FONDO
NOMBRE Y FIRMA
CARGO
SECRETARIO DE
FINANZAS Y TESORERO
MUNICIPAL
DEPENDENCIA gl 5 =
UNIDAD
ADMINISTRATIVA:
CLAVE:
FIRMA

CUENTA CONTABLE:
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