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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICPIO DE COZUMEL
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INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos, expone su

utilidad y el propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion del Sisterna para e/ Desarroflo
Integral de la Familia (D.1.F).

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades que se

realizan. Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
Indican las facultades que le corresponden al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
(D./.F,) de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asf mismo sefiala las funciones
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OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el Sisterna para el Desarrollo Integral
de /a Familia (D.IF) para el cumplimiento de los procedimientos que por su atribucion le \
corresponde. ’

MISION

Es la razén de ser del Sisterna para e/ Desarrollo Integral de la Familia (D./F,) con la cual todos
las y los servidores publicos que laboran para la institucion deberédn identificarse para su

cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.
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VISION

En ella se expone a donde se dirige el Sisterna para e/ Desarrollo Integra/ de /a Familia (D.1.F)y
como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el gue se desea posicionar al Sisterna para
el Desarrollo Integral de la Familia (D.1F.).

PRINCIPICS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y
formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y colaboradoras del
Sisterna para el Desarroljo Integral de /a Famitia (D..F,) Representando en conjunto las normas
morales gue regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia los servicios que prestan
a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para jecutar los
procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos
previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacién de los integrantes del Sistema
para el Desarrolfo Integral de /a Familia (D./.F.,) para lograr los obietivos y cumplir la mision.

MARCQO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica
para ampliar |a definicion correspondiente que permita al lector (a) una mejor comprension del
manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por
direccién o departamento de &rea. Agregando en este listado los siguientes datos para su
correcta identificacion:

o

e El cédigo del procedimiento en especifico.
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e La version (es el ndmero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a
describir).

e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo,
se debe describir indicando donde inicia y donde termina.

e La fecha de la dltima emisién, corresponde a la version anterior.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se describirad cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta
descripcién inicia con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que
validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los
datos de identificacion de este.

En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

o Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

e Descripcion de actividades

e Registros

» Historial del documento

o Diagrama de flujo (esta informacién se repetird el nimero de veces necesaria como
procedimientos existan).

SECCION DE CAMBIOS \

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o

actualizaciones realizadas al mismo.
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LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Sistema para el Desarrollo Integral de /a Farilia (D./.F,) nos apegamos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

0
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3.1 INTRODUCCION

El Sistena para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Cozumel, con el firme
propésito de contar con una herramienta actualizada de referencia y consulta, considera
fundamental la actualizacién del presente Manual de Procedimientos, cumpliendo con el
objetivo de orientar de manera eficaz y certera respecto de los principales procesos tanto
adrinistrativos como operativos de la organizacion y funcionamiento de las areas, asi como los

tramites y servicios que conforman el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (D.I.F.).

El presente Manual de Procedimientos es un un instrumento de apoyo administrativo, que
agrupa procedimientos precisos con un objetivo comdn, que describe en su secuencia légica
las distintas actividades de que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran,
sefialando generalmente quién, cémo, donde, cuéndo y para qué han de realizarse.

Por todo lo anteriormente sefialado, el presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo
principal refrendar el compromiso social que tiene el Sistema D.|LF. Municipal con la comunidad,
a través de acciones de asistencia social que generen un impacto favorable en la calidad de vida
de la poblacién desprotegida y en estado de vulnerabilidad que habita en el Municipio de
Cozumel.

Lic.‘ﬁal Martin Ceh Fernandez
Director Gengfal del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Municipio de Cozumel
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3.2 ANTECEDENTES

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Cozumel, es un Organismo
Publico Descentralizado de interés social, con personalidad juridica y patrimonio propios. Se
cred por acuerdo del H. Ayuntamiento Constitucional de Cozumel publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Quintana Roo del 10 de junio de 2005, como Organismo Plblico
Descentralizado de la Administracion Municipal, vinculado con los Sistemas Nacionales y

Estatales para el Desarrollo Integral de la Familia.

Su dérgano superior es la Junta Directiva, como asf lo marca el acuerdo de creaciéon del sistema
D.LF. de Cozumel, anteriormente citado.

Corresponde a! Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Cozumel,
procurar atencion, consideracion, asistencia y apoyo a la poblacion mas desprotegida de este
municipio, asi como el cuidado, desarrollo integral y proteccion de la familia cozumelefia.

DIRECCIGN
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No.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidaos Mexicanos

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

22/03/2024
PUBLICADA EN £ DIARIO ORCIAL

DE LA FEDERACION

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

21/12/20231

PURLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO DE Q RDO

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

21/12/2023
PUBLICADA EN EL PERIODICO

OFICAL DEL ESTADO DE QRDO

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

27/12/2022

PUBLICADA EN EL PERICIDICO
OFICIAL DEL ESTADD DE QAOD

Ley Orgénica del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Quintana Roo.

07/06/2023

PUBLICADA EN EL PERIODICO

NS E ) B

CFICIAL DEL ESTADO DE Q.ROO

Ley General de Victimas

25/04/2023

PLRLICADA EN EL DIARIO OFICIAL
DF LA FEDERATION

Ley de Asistencia Social para el Estado de Quintana Roo.

17/11/2015

PUBLICADA EN EL PERICODICO

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

10/05/2022

PURLICADA EN EL DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACICON

o

Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad

06/01/2023
PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL

DE LA FEDERACION

10

Ley General de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes

1/12/2023

PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION

1

Ley del ISSSTE

29/11/2023
PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL

DE LA FEDERACION

12

Ley Federal del Trabajo

-

24/01/2024

PLIRLICADA EN EL DIARIC OFICIAL
DE L& FEDERACION

13

Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar del
Estado

07/08/2022
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PUBLICADA EN EL PERIOCOICO

CFICIAL OEL ESTADO DE QRO

14 Ley de los Derechos nifios, nifias y adolescentes del Estado 22/12/2023
PLRLICADA EN EL PERICIDICO
OFICIAL DEL ESTADO DE QROO
4 X ek 17/11/2015
Ley de Asistencia Social para el Estado BUBLICADA EN £ PERIGDICO
16 Ley Orgnanica del Sistema para el Desarrollo Integral de la 07/06/2023
. . PUBLICADA EN EL PERIODICO
Familia del Estado de Quintana Roo I e S
17 Ley para el Desarrollo y la inclusion de las Personas con 23/03/2022
Discapacidad del Estado e S
18 Ley para la Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y 07/06/2023
Desarrollo Integral Infantil de Q. Roo iy Sy
19 Ley de Haclenda del Municipio de Cozume! 08/12/2023
PUBLICADA EN EL PERIODICO
20 Ley de Salud del Estado de Quintana Roo 07/11/2023
‘ PLIRLICADA EN EL PERIGDICO
OFICIAL DEL ESTADO DE Q.ROO
21 Reglamento de Nifios, Nifias y Adolescentes del Municipio de 27/Q2/2017
Cozume
22 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollol Integral de 30/11/2022
la Familia del Municipio de Cozumel AR o
23 Acuerdo por el que se crea el Sistema para el Desarrollo 10/06/2005

Integral de la Familia del Municipio de Cozumel como
Organismo Publico Descentralizado

PUBLICADA EN EL PERIODICO

CFICIAL DEL ESTADO DE QROC

Va
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Procurar atencién, consideracion, asistencia y apoyo a la poblacién desprotegida de
este municipio, asi como el cuidado y desarrollo integral de la familia cozumelefia;
Proporcionar atencion exclusivamente de asistencia social; sin que sea promotor o
intervenga a favor de algln partido politico o participe en actividades de propaganda
de los partidos en el poder u opositores;

Promover el bienestar social y prestar al afecto, tanto en forma directa como
coordinada con las instituciones Federales, Estatales y Municipales y los Sistemas
Municipales DIF, servicios de asistencia social, con apoyo en las normal que dicta la
Secretarfa de Salud, el Sisterna Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, asi
como servicios de gestion, tramite y vinculacién ciudadana con instancias
gubernamentales;

Apoyar el desarrollo de |a familia y la comunidad;

Impuilstar el sano crecimiento fisico y mental de nifiez cozumelefia;

Celebrar convenios de coordinacién y colaboracién con sustemas municipales DIF,
asi como las instancias pdblicas y privadas, para el cumplimiento de las facultades y
obligaciones atribuidas al Sistema Estatal DIF;

Promover la educacion que proporcione la integracidon social, asi como las
actividades socio-culturaies y deportavias gue beneficien a la familia;

Realizar estudios e investigaciones sobre programas de la familia, de los grupos en
situacion de vulnerabilidad y en su caso, dar seguimiento y atencién a este tipo de
problematica vinculéndola y canalizéndola con las instancias competentes para su
atencion;

Operar establecimientos de Asistencia Social en beneficio de grupos en situacién de
vulnerabilidad

Atender las funciones de auxilio a las instituciones de asistencia privada que le conffa
la dependencia competente, con sujecién a lo que disponga la ley relativa;

Prestar gratuitamente servicios de asistencia juricia y de orientacién social a los

grupos en situacion de vulnerabilidad del municipio;
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Intervenir en el gjercicio de la tutela de nifias, nifios y adolescentes, que corresponde
al Estado o al Municipio, en los términos de las leyes respectivas;

Auxiliar al Ministerio Pdblico en la proteccién de los grupos en situacion de
vulnerabilidad y en los procedimientos civiles y familiares que les afecten, de acuerdo
con las leyes y reglamentos respectivos;

Procurar permanentemente la adecuacidn y cumplimiento de los objetivos y
programas del Sistema Estatal, asf como de los Sistemas Municipales, con los que
lleve a cabo el Sistema Nacional, a través de Decretos, Acuerdos, Convenios o
cualquier figura juridica, encaminando a la obtencién del bienestar social;
Desarrollar, coordinar y cumplir con los programas que le encomiende el Sistema
Estatal y Municipal, la Secretarfa de Salud y Bienestar Social, dependiente del
Ejecutivo del Estado, mediante convenios gue para ese efecto se celebren;
Promover ante los Titulares del Estado todo tipo de juicios en los que, a criterio
discrecional del propio Sistema, se vean afectados los derechos de los grupos en
situacion de wvulnerabilidad, respetando en todos los casos las funciones o
atribuciones, que las leyes encomiendan a otras Dependencias o Instituciones;
Intervenir en los juicios de adopcion de conformidad con las disposiciones aplicables;
Coadyuvar en el establecimiento las politicas que se requieran para fa planeacidn,
programacion, presupuestacidon y evaluacién de los programas de atencidn
ciudadana, asi como en la direccién y control de las mismas;

Brindar atencion inmediata a los grupos vulnerables en un marco de respeto a los
derechos humanos, en los asuntos que se recepciones para su debido trémite y/o
gestion;

Asesorar y orientar a los ciudadanos en cuestion de vulnerabilidad sobre forma y
requerimientos para presentar quejas o denuncias ante las instancias competentes y
en su caso, gestionar la informacion del estado que guarden;

Implementar los mecanismos necesarios que coadyuven a conseguir los recursos
financieros, materiales y/o humanos para organizar las distintas brigadas de ayuda a

regiones y grupos en situacién de vulnerabilidad;
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Realizar convenios de colaboracién con las dististas instituciones gubernamentales y
no gubernamentales con la finalidad de obtener recursos, por conducto de
programas y apoyos destinados a la ciudadania, asi como elaborar foros y convenios
en los temas que sean de relevancia actual para la atencién ciudadana;

Recibir todo tipo de donaciones, tanto de organismos gubernamentales como no
gubernamentales que fortalezcan el desarrollo de sus funciones en benefio de la
ciudadania;

Establecer un programa operativo anual en relacién a programas de atencién
ciudadana asi como rendir un informe de las labores realizadas en el proceso a la
Direccion General del Sistema, para la formulacion de los informes correspondientes;
Garantizar la igualdad entre los ciudadanos del municipio de Cozumel fortaleciendo
los programas que esta institucién desarrolla y proyecta para €l bien de la poblacién
mas vulnerable y desprotegida, principalmente los nifios, las nifias, adolescentes,
mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad;

Brindar alojamiento, alimentacidn, vestido y proteccion integral a los menores y
adolescentes que por alguna circunstancia requieren su atencion para guardar su
integridad fisica y mental;

Difundir los derechos de las nifias y los nifics con base en la Ley para la Proteccién
de ios Derechos de las nifias, nifios y adolescentes del Estado de Quintana Roo;

Los demas gue les encomienden las Leyes, Decretos, Acuerdos y Reglamentos en
vigor en el Estado y los Conveios que celebre con la Federacion, Sistema Nacional,
Sistemas Municipales, Municios e Instituciones PUblicas o Privadas, Nacionales o

Extranjeras.
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3.5 OBJETIVO

Promover el bienestar social y brindar, para conseguirlo, servicios de asistencia
entodo el municipio, siempre trabajando de manera coordinada con el Estado y
la Federacion.

Apoyar el Desarrollo de la Familia y la Comunidad.

Impulsar el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez cozumelefia.

Fomentar la educacién que propicie la integracidn social; asi como las
actividades socio-culturales y deportivas que benefician a los integrantes de la
familia.

Realizar estudios e investigaciones sobre los problemas de la familia, de los
menores, de los adultos mayores y de las personas con discapacidad.

Trabajar por la inclusion laboral de las personas con discapacidad.

Operar el establecimiento de Asistencia Social en beneficio de menores en
estado de abandono de adultos mayores y de la gente con discapacidad.
Prestar gratuitamente servicios de asistencia juridica y de orientacién social a los
menores, adultos mayores y gente con discapacidad sin recursos y en estado
de abandono.

Intervenir en el ejercicio de la tutela de las nifias, nifios y adolescentes, en los
términos de las leyes respectivas.

Atender los problemas alimentarios existentes en la comunidad cozumelefa.
Procurar, permanentemente, la adecuacion y cumplimento de los objetivos y
programas del Sistema Federal y Estatal, a través de decretos, acuerdos,
convenios o cualquier figura juridica, encaminada a la obtencién del bienestar
social. \
Desarrollar, coordinar y cumplir con los programas que encomiende el Sistema )
Federal, Estatal, la Secretarfa de Salud y Bienestar Social, mediante convenios
gue para ese efecto se celebren.

kS -
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3.6 MISION

La responsabilidad del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Cozumel, es
la de velar, proteger y apoyar a los grupos vulnerables de la poblacién, en particular, a
los nifias, nifios, adolescentes, mujeres, madres solteras, adultos mayores, personas con
discapacidad, personas en situacion de abandono, asi como a la estructura basica de la
sociedad que es la familia, a través del Desarrollo Comunitario, con un alto sentido
humano, donde la calidad y la calidez sean sus caracteristicas primordiales.

3.7 VISION

Promover en la comunidad, el desarrollo humano individua! y familiar, asi como el buen
trato y una sana integracidn comunitaria, propiciandc que de manera activa,
organizada, consiente, comprometida y solidaria, participen los miembros de los
sectores vulnerables que por objeto social atiende esta institucién, mediante politicas,
modelos y estrategias de asistencia que privilegien la prevencion de los factores de
riesgo y vulnerabilidad.
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3.8 PRINICIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
PRINCIPIOS

Legalidad.

Honestidad.

Lealtad.

Igualdad.

Eficiencia.

Transparencia.

Equidad.

Responsabilidad.

Respeto a la cultura y medio ambiente.

Compromiso social.

VALORES

Servicio.
Inclusion.
Equidad.
Legalidad.
Honestidad.
Compromiso. _ ® 207 500 CENERAL
Solidaridad. | T
Trabajo.

- D!ﬁ?ECC;{jN

Respeto.

10. Responsabilidad.

1.

Justicia.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FECHA DE LA
CODIGO | VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION
PATRONATO
Coordinacién de Eventos del Patronato
P-DIF-DI-PA-01 01 Organizacion de eventos de beneficencia. 2024
Coordinar las gestiones de procuracion de fondos
P-DIF-DI-PA-02 o) de la Presidencia del Patronato, para apoyar los 2024
programas sociales del Sistema DIF.
DIRECCION GENERAL
£ Realizacion de reuniones de trabajo con
P-DIF-DI-DG-01 01 . _ : § 2024
funcionarios del Sistema DIF.
Representacion del Sistema DIF en eventos
P-DIF-Di-DG-02 01 publicos y privados, nacionales, estatales 2024
municipales de niveles interinstitucionales.
Unidad Jurfdica
Celebracién de contratos y convenios del Sistema
P-DIF-DI-UJ-01 0 2024
DIF Cozumel.
Coordinacién de Relaciones Publicas
Gestion de patrocinios en especie y econdmicos, |
P-DIF-DI-RP-01 01 en beneficio de los programas y acciones del 2024 \
' Sistema DIF.
Organizacién  de  eventos  institucionales,
P-DIF-DI-RP-02 01 _ , _ 2024
especiales y sociales del Sistema DIF.
Coordinacion de.Comunicacion Sociale Imagen
S0 Commet | v Q\
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Cobertura y difusion de acciones y programas

P-DIF-DI-CS-01 01 institucionales 2024
Del Sistema DIF
OFICIALIA MAYOR
Coordinacién de Recursos Financieros
P-DIF-DI-OM- Tramit | la adquisicion de bi
o1 4 I.e. para el pago por la adquisicidon de bienes S04
RF-01 Yy Servicios.
P-DIF-DI-OM- o
—_ 01 Trémite para el pago de fondo revolvente. 2024
Coordinacién de Capital Humano
P-DIF-DI-OM- Cédulas de movimiento del personal del Sistema
: 01 2024
CH-01 DIF.
P-DIF-DI-OM- o Cotratacion de personal para el Sistema DIF en la 5004
CH-02 nomina del H. Ayuntamiento Cozumel.
Coordinacién de Patrimonio Interno
Alta de bienes inmuebles ctorgados en usufructo,
P-DIF-DI-OM- 01 B _ 2024 -
) danacion y/o comodato al Sistema DIF.
PA-O1
P-DIF-DI-OM- o1 Alta por adquisicion de bienes muebles y parque 5004
PA-02 vehicular del Sistema DIF.
Tramite y seguimiento de reporte de dafios,
P-DIF-DI-OM- 01 averiguaciones previas y/o extravio de bienes 2024
PA-03 patrimoniales.
Constancia de devolucién de bienes muebles,
P-DIF-DI-OM- .
06l 01 resguardos y no. adeudos de los servidores 2024

R p—

publices:dal §it8fna DIE, .. . .
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P-DIF-DI-OM- o1 Valuacién y alta por donacién de bienes muebles T
PA-05 al Sistema DIF.
Coordinacién de Servicios Generales
P-DIF-DI-OM- o1 Mantenimiento general de las areas del Sistema S04
SG-01 DIF.
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PROCEDIMIENTO ORGANIZACION
DE EVENTOS DE BENEFICENCIA

COORDINACION DE EVENTOS
DEL PATRONATO

REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-PA-01 EMISION: 2024
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO ORGANIZACION COORDINACION DE
DE EVENTOS DE BENEFICENCIA EVENTOS DEL PATRONATO
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-PA-01 EMISION: 2024
1.0 OBIJETIVO

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

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la Presidencia de!l Patronato, Secretaria Particular,
Oficialia Mayor, Coordinacion de Relaciones Publicas y Coordinacién de Comunicacién
Social del Sistema DIF Cozumel.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Presidenta (e) del Patronato del Sistema DIF Cozumel

3.11 Promover eventos y actos que tengan por objeto la recaudacién de fondos para
apoyar a los programas sociales del Sistema DIF.

3.1.2 Autorizar ficha técnica y programa de trabajo.

3.1.3 Firmar las Invitaciones.

3.2° Secretaria (o) Particular del Sistema DIF Cozumel

3.2.1 Autorizar el presupuesto para la realizacién de los eventos.
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3.3 Oficial Mayor del Sistema DIF Cozumel

3.3.1 Realizar el pago de los recursos de los insumos o servicios requeridos de los
eventos de |a Presidencia del Patronato.

3.4 Coordinador (a) de Eventos del Patronato del Sistema DIF Cozumel

3.4.1 Coadyuvar en la realizacion de eventos sociales y benéficos a favor de los fines de
asistencia social del SDIF.

3.4.2 Fomentar la participacion de voluntarios en proyectos en beneficio de las personas
en estado de vulnerabilidad.

3.4.3 Organizar actividades con el apoyo del voluntariado, con el fin de procurar
recursos a favor del Sistema DIF.

3.5. Coordinador (a) de Relaciones Publicas del Sistema DIF Cozumel

3.51 Organizar eventos sociales para recaudar fondos conjuntamente con la
Coordinacién de Eventos del Patronato para la procuracion de recursos a beneficio del
Sistema DIF.

3.5.2 Enviar las invitaciones correspondientes a los invitados y confirma asistendia.

3.6. Coordinador (a) de Comunicacién Social del Sistema DIF Cozumel

3.6.1 Elaborar los requerimientos de disefio y difusién para el evento.

3.7. Auxiliar Operativo de la Coordinacién de Eventos del Patronato

3.7.1 Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demés documentos se requieran
para el desarrollo del evento.

3.7.2 Recibir y resguardar documentacién como; oficios, agenda, cotizaciones y lista

de requerimientos.
3.7.3 Recepcionar y realizar llamadas. \
3.74 Apoyar en la logistica y desarrollo del evento. \

3.7.5 Elaborar reportes de actividades del evento.
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4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Presidenta (e}  del | Desarrolla un programa de trabajo para organizar eventos
Patronato del SDIF de beneficencia. Solicita al Coordinador (a) del Patronato

realice lo correspondiente.

2 Coordinador (a) de Elabora la Ficha Técnica y programa de trabajo, donde se
Eventos del Patronato indica nombre, objetivo, fecha, hora y lugar del evento, lo
del SDIF envia a la Presidencia de Patronato para su aprobacion.

3 Presidenta (e) del Revisa Ficha Técnica y programa de trabajo, firma de
Patronato del SDIF autorizacion para la organizacion y los trémites

correspondientes, remite a la Coordinacién de Eventos del
Patronato.

4 Coordinador (a) de : _ ;

€ erion Bl Pliirate Elabora los preshjpue-szc-s_de los eventos ,en los cas_os que
. generen gastos, para enviar a la Secretaria (o) Particular.
del SDIF - ,

5 Secretaria (o) Particutar . | Recibe, evalia y autoriza el presupuesto, lo remite a

dei SDIF Oficialia Mayor para la gestion de los recursos
econdmicos, INsumaos O servicios necesarios para el evento
y solicita al Coordinador (a) de Relaciones Publicas
gestione patrocinios para la realizacién del evento.

7 Oficial Mayor del SDIF Realiza pago de los insumos o servicios requeridos y
remite a la Secretaria Particular los comprobantes de los
respectivos pagos.

8 Secretaria (o) Particular | Remite a la Coordinacion de Eventos del Patronato los

del SDIF comprobantes de pago a proveedores.

9 Coordinador (a) de Recibe y envia los comprobantes de pago a los
Eventos del Patronato proveedores de los servicios o insumos solicitados para
del SDIF recibir en tiempo y forma el servicio o suministro

X presupuestado para el evento y remite al Auxiliar
Operativo para su comprobacion.




FECHA DE EMISION: 2024

VERSION: 01

Pagina 26 de 154

PASQ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 Auxiliar Operativo de la | Realiza la comprobacién correspondiente de la salida del
Coordinacion de recurso y entrega a la Secretaria Particular.

Eventos del Patronato

N Secretaria (0) Particular | Recibe y remite a la Oficialia Mayor, e indica a la
del SDIF Coordinacién de Eventos del Patronato prosiga.

12 Coordinador (a) de Turna via correo electrénico la Ficha Técnica a la
Eventos del Patronato Coordinacion de Relaciones Publicas y Coordinacién de
del SDIF Comunicacion Social para solicitar su participacién y

apoyo en el desarrollo del evento.

13 Coordinador (a) de Elabora las solicitudes de patrocinios e invitaciones, y
Relaciones Publicas del | remite a la Presidencia del Patronato para firma.

SDIF

14 Presidente (a) del Revisa, firma y remite las invitaciones a Relaciones
Patronato del SDIF Plblicas.

15 Coordinador (a) de Recibe y distribuye las invitaciones correspondientes a los
Relaciones Publicas del | invitados especiales, a los del presidium y realiza la
SDIF confirmacién de asistencia.

16 Coordinador (a) de Realiza los requerimientos necesarios para la cobertura y
Comunicacién Social del | difusién del evento y notifica a la Coordinacién de Eventos
SDIF del Patronato.

17 Coordinador (a) de Convoca a reuniéon de trabajo a los Directores del SDIF
Eventos del Patronato para asignar tareas, responsables de las mismas y tiempos
del SDIF del personal de apoyo requerido para el correcto

desarrollo del evento y asigna al auxiliar operativo para
apoyo de la logistica.

18 Auxiliar Operativo de la | Apoya en actividades administrativas, logfsticas v
Coordinacién de operativas asignadas por el Coordinador (a) de eventos
Eventos del Patronato del Patronato, antes, durante y después del evento.
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PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

19 Coordinador (a) de
Eventos del Patronato
del SDIF

Durante el evento programado supervisa y verifica el
montaje, que todo lo reguerido para el evento esté en
tiempo y forma; posteriormente, realiza un corte de lo
recaudado y entrega el dinero a la Oficialla Mayor para su
control de acuerdo al procedimiento establecido, con
copia a la contraloria.

20 Auxiliar Operativo de la
Coordinaciéon de
Eventos del Patronato

Integra una memoria del evento, recopila la informacién,
como la cantidad recaudada, evidencia fotogréfica, lista
de patrocinadores para enviar agradecimientos y se
presenta a la Presidencia del Patronato.

21 Fin del
Procedimiento.

5.0 REGISTROS

5.1 -DIF-PA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de “Organizacién de eventos de

"

beneficencia

6.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION  |REVISION
ANTERIOR |ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACIO

N

N/A 01 No aplica N/A
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COORDINACION DE EVENTOS DEL PATRONATO
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COORDINACION DE EVENTOS DEL PATRONATO
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COORDINACION DE EVENTOS DEL PATRONATO
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PROCEDIMIENTO
COORDINAR LAS GESTIONES DE PROCURACION
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PATRONATO, EVENTOS DEL PATRONATO
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REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-PA-02 EMISION: 2024
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

OCEDIMIENTO
PR A= COORDINACION DF
COORDINAR LAS GESTIONES DE PROCURACION DE YN D
FONDOS DE LA PRESIDENCIA DEL PATRONATO, P TSNS
PARA APOYAR LOS PROGRAMAS SOCIALES DEL SDIF
REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-PA-02 EMISION: 2024

1.0  OBJETIVO

Realizar acciones de apoyo y seguimiento a las actividades de la Presidencia del
Patronato para la procuraciéon de fondos de financiamientos econdmicos Y en especie,
como bazares, sorteos de loterfa instanténea con la aprobacién de la Secretarfa de
Gobernacién, y demés eventos y actos que tenga por objeto la recaudacién de fondos
para apoyar a los programas sociales del SDIF.

2.0 ALCANCE \

Aplica a todas las areas del Sistema DIF que coadyuven en la organizacién y gestion de
fondos con calidad de transparencia para el fortalecimiento de los programas sociales
de la Institucion.
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3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Presidenta (e) del Patronato del Sistema DIF Cozumel

311 Promover ante Instituciones, donaciones en beneficio del incremento del
patrimonio del Sistema DIF.

3.1.2 Entregar el apoyo a las diferentes éreas, programas o acciones del SDIF,
atendiendo a las necesidades y solicitudes de las mismas.

3.2 Oficial Mayor del Sistema DIF Cozumel

3.2.1 Recibir los donativos en efectivo a favor de la Institucién para su depdsito en la caja
de ingresos y ordenar la emision del recibo deducible que corresponda, en caso de ser
requerido.

3.2.2 Establecer el procedimiento de control correspondiente para que los recursos
economicos y en especie recibidos sean integrados al Patrimonio del DIF, asf como la
forma de canalizarlos a las personas o instancias beneficiarias, con la previa autorizacién
del Director (a) General.

3.3 Coordinador (a) de Eventos del Patronato del Sistema DIF Cozumel

3.3.1 Coadyuvar con las gestiones de la Presidencia del Patronato ante entidades
publicas, privadas y sociales, para la obtencidn de apoyos econémicos y recursos gue
contribuyan al mejoramiento de los servicios del SDIF.

3.3.2 Coadyuvar para la obtencién de convenios de colaboracidn con particulares,
empresas y entidades publicas, que permitan un beneficio y apoyo en relacién a los
fines de asistencia social del SDIF.

3.3.3 Llevar un estricto registro de los fondos econémicos y en especie recaudados para
que éstos sean integrados al Patrimonio del D.I.F y sean canalizados por la Oficialfa
Mayor hacia las personas o instancias beneficiarias, conforme al correspondiente
procedimiento de control y con la previa autorizacion del Director (a) General.

3.4 Coordinador (a) de Donativos del Sistema DIF Cozumel

3.4.1 Llevar un estricto registro de los fondos econémicos y en especie recaudados para
que estos sean integrados al Patrimonio del DIF y sean canalizados por la Oficialfa Mayor
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hacia las personas o instancias beneficiarias, conforme al correspondiente
procedimiento de control y con la previa autorizacién del Director (a) General.
3.5  Auxiliar Operativo de la Coordinacién de Eventos del Patronato del SDIF
3.5.1 Elaborar oficios, solicitando a Oficialia Mayor la elaboracién del deducible de

Impuestos y lo pasa a firma de la coordinadora (o) de eventos del patronato.
3.5.2 Recepcionar y realizacion de llamadas.

3.5.3 Apoyar para la coordinacién de visitas a empresas.

3.6 Organismos o Empresas

3.6.1 Llevar a cabo acciones con fines econémicos o comerciales para satisfacer las
necesidades de bienes o servicios de la sociedad, a quienes se recurre para solicitar
apoyos en especie 0 econdmico.

4.0 DEFINICIONES
SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Presidenta (e) del Proporciona al Coordinador (a) de Eventos del
Patronato del SDIF Patronato la relacion de donantes, el apoyo

gestionado y lista de las &reas a las que va etiquetado

el apoyo.

2 Coordinador (a) de Contacta al organismo o empresa para dar
Eventos del Patronato | seguimiento al apoyo indicado por la Presidencia del
del SDIF Patronato.

- Se informa que el apoyo puede ser en especie o

econdémico, cheque, transferencia electrénica o

/,_/
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
depdsito  bancario. Una vez procedido con la
donacion en efectivo se puede efectuar la entrega de
un deducible de impuestos en caso de que lo
soliciten.
En caso de que el donativo sea confirmado, solicita al
auxiliar operativo elaborar el oficio correspondiente.

3 Auxiliar Operativo de | Elabora oficio de solicitud del apoyo, pasa a rdbrica
la Coordinacion de del Coordinador (a) de Eventos del Patronato.
Eventos del Patronato

4 Coordinador (a) de Revisa, rubrica y envia a firma de la Presidencia del
Eventos del Patronato | Patronato.
del SDIF

5 Presidencia del Estima, firma y remite a la Coordinacién de Eventos
Patronato del Patronato.

6 Auxiliar Operativo de - | Recibe y hace llegar los oficios a las empresas u
la Coordinacién de organismos, por medio de correo electronico o
Eventos del Patronato | medio similar, y confirma de recibido.

7 | Empresas o Confirman fecha de entrega del apoyo gestionado al
Instituciones Coordinador (a) de Eventos del Patronato.

Si el apoyo es negado se notifica a la Presidencia del
Patronato, quien buscard otras instancias para
obtener el recurso (regresar al paso 1).

8 Coordinador (a) de Una vez que confirma la empresa o institucién el

apoyo, se redacta un oficio dirigido a Oficialia Mayor
con atencidn a la Coordinacién de Donativos, con
copia a la Contralorfa Interna en donde se menciona
dia, hora y lugar de la entrega.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador (a) de
Donativos del SDIF

Se acude por el donativo en especie, se resguarda en
almacény se lleva a cabo el procedimiento de control
para que éstos sean integrados al patrimonio del
SDIF y sean canalizados por la Oficialia Mayor hacia
las personas o instancias que lo solicitaron.

Si el apoyo es en econdmico, pueden solicitar la
emision del recibo deducible de impuestos a la
Coordinacion de Eventos del Patronato.

Procedimiento.

10 Coordinador (a) de Realiza oficio solicitando a Oficialia Mayor la
Eventos del Patronato | elaboracién del recibo deducible.

11 Oficial Mayor del SDIF | Recibe los donativos en efectivo a favor de la
Institucion para su depdsito en la caja de ingresos y
ordena la emision del recibo deducible que
corresponaa.

12 Presidenta (e) del | Entrega el apoyo a las diferentes areas, programas o

Patronato del SDIF acciones de! SDIF, atendiendo a las necesidades y
solicitudes de las mismas.
Fin del
13

6.0 REGISTROS6.1

DIF-PA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Coordinar las

gestiones de procuracion de fondos de la presidencia del patronato, para apoyar los

programas sociales del SDIF”

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

Y
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ANTERIOR |ACTUAL M ACTUALIZACION

N/A 01 N/A N/A
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO
REALIZACION DE JUNTAS DE TRABAJO CON DIRECCION GENERAL
FUNCIONARIOS DEL SISTEMA DIF
REVISION: 01 | CODIGO: P-DiF-DI-DG-01 EMISION: 2024
REVISO
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/ 1
C.4UCIA VERONICA PAQFN ZEPEDA

OFICIAL MAYOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL

AUTORIZO

UL MARTIN CEH FERNANDEZ
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PROCEDIMIENTO
REALIZACION DE JUNTAS DE TRABAJO CON DIRECCION GENERAL
FUNCIONARIOS DEL SISTEMA DIF
REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-DG-01 EMISION: 2024
1.0  OBJETIVO

Llevar a cabo juntas de trabajo para planear, coordinar y conducir las actividades de
acuerdo con los programas aprobados para el logro de los objetivos establecidos de
una manera eficiente, organizada, y evaluando prioridades para el desempefio de las

labores encomendadas a las distintas dreas que integran el Sistema DIF Cozumel.
2.0  ALCANCE

A todos los titulares de las dreas pertenecientes al Sistema DIF Cozumel convocados
para lograr los objetivos establecidos en beneficio de la comunidad benitojuarense.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General del Sistema DIF Cozumel \\\
3.1.1 Realizar reuniones y mesas de trabajo con Directores y Coordinadores del SDIF.

3.1.2 Planear, dirigir, controlar y organizar el funcionamiento del SDIF con sujecion al
Reglamento en estricto apego a las instrucciones de la Junta Directiva.

3.2 Secretario (a) de la Direccién General del Sistema DIF

3.2.10rganizar la agenda en acuerdo con el Director (a) General, para convocar a juntas

de trabajo.
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3.2.2 Entregar las invitaciones o convocatorias al Director (a) General para su firma.

3.3 Auxiliar Administrativo de la Direccién General del Sistema DIF

3.3.1. Elaborar y entregar las invitaciones a las dreas convocadas del SDIF.

3.4 Titulares de &reas convocadas del Sistema DIF Cozumel

3.4.1 Condudir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas

previamente autorizadas por el Director (a) General, para el logro de los objetivos y

prioridades establecidas para el Sistema DIF.

40  DEFINICIONES

SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Director (a) General Convoca a las areas del SDIF para dar seguimiento a
del SDIF los temas pendientes o nuevos proyectos, para una
6ptima organizacién y funcionamiento de |a
Institucion con sujecién al Reglamento Interior en
estricto apego a las instrucciones de la Junta
Directiva, y en coordinacién con la Secretaria (o) de
la Direccién General.
2 Secretaria (0) de la Revisa la agenda y acuerda fecha y hora para realizar
Direccion General del |la convocatoria. Solicita al auxiliar administrativo
SDIF realice los oficios de invitacién.
3 Auxiliar Administrativo | Revisa la bitdcora y registra el oficio, obtiene un
de la Direccién ndmero y elabora los oficios de invitaciones, envia a
General del SDIF la Secretaria (o) de la Direccién General.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 Secretaria (0) de Ia Entrega al Director (a) General para su revisién y
Direccion General del | firma.
SDIF

5 Director (o) General Revisa y firma los oficios de invitacién, remite al a |a
del SDIF del SDIF Secretaria (0) de la Direccién General.

6 Secretaria (o) de la Recibe y entrega al Auxiliar Administrativo para que
Direccion General del | selle y sean enviadas a todas las 4reas convocadas.
SDIF

7 Auxiliar Administrativo | Entrega los oficios de invitacién a todas las 4reas
de la Direccidn convocadas a la junta de trabajo.
General del SDIF

8 Titulares de areas Acusan de recibo el oficio de invitacidn, agendan vy
convocadas del SDIF. | asisten el dfa y la hora indicada, se llegan a acuerdos.

9 Fin del
Procedimiento.

6.0 REGISTROS

6.1 Bitacora de correspondencia.

6.2 P-DIF-DI-DG-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Juntas con funcionarios del
Sistena DIF”

7.0  HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION |RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR |ACTUAL |MODIFICACION ACTUALIZACION

N/A

01 N/A

2024

&
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO
REPRESENTACION DEL SISTEMA DIF, EN EVENTOS DIRECCION GENERAL
PUBLICOS Y PRIVADOS, NACIONALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES DE NIVELES INTERINSTITUCIONALES
REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-DG-02 EMISION: 2024

REVISO
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3\
6AUCIA VERONICA F%YEN ZEPEDA

OFICIAL MAYOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL

AUTORIZO

\LI RAUL MARTIN CEH FERNANDEZ

DIRECTOR GENERAL DEL $IS[TEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL
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PROCEDIMIENTO
P dle) SIS IF, EN EVENTOS
R,E RESENTACION DEL SISTEMA DIF, EN EV DIRECCION GENERAL
PUBLICOS Y PRIVADOS, NACIONALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES DE NIVELES INTERINSTITUCIONALES
REVISION: 01 [ CODIGO: P-DIF-DI-DG-02 EMISION: 2024

10 OBIETIVO

Representar y proyectar una imagen sélida e integral de la identidad del Sistema DIF
Cozumel, estableciendo comunicacién interinstitucional con los niveles directivos del
Sistema DIF Nacional y Estatal, asi como en eventos publicos y privados; nacionales,
estatales y municipales.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para el Director (a) General del Sistema DIF o a quien
el designe para acudir y representar a la Institucion en los eventos interinstitucionales

de todos los niveles a los que sea invitado (a). \

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) General del Sistema DIF Cozumel|
3.11 Representar al SDIF en eventos publicos, privados, nacionales, estatales y
municipales de niveles interinstitucionales.
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3.1.2 Asistir a todas las reuniones de trabajado convocadas por el H. Ayuntamiento

Cozumel o por la Presidencia del Patronato, y dar seguimiento a los proyectos y

actividades que se acuerden.

3.2 Secretaria (o) de la Direccién General del Sistema DIF

3.2.1 Llevar registro de la correspondencia.

3.2.2 Entregar las invitaciones o convocatorias al Director (a) General del SDIE.

3.2.3 Organizar |la agenda en acuerdo con el Director (a) General del SDIF.

3.3 Auxiliar Administrativo de la Direccién General del SDIF

3.3.1. Redbir las invitaciones a reuniones de manera fisica o por medio de correo
electrénico.

4.0 DEFINICIONES

SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Auxiliar Administrativo | Recibe invitaciones a reuniones de manera fisica o
de la Direccién por medic de correo electrénico, remite a la
General del SDIF Secretaria (0) de la Direccidon General.

2 Secretaria (0) de la Revisa y compila las invitaciones de acuerdo a fechas
Direccion General del | préximas u orden de importancia o jerarquia, vy
SDIF entrega al Director (a) General del SDIF, para su

revision, aprobacién y agenda.

3 Director (a) General Revisa, analiza y determina los tiempos y la

del SDIF importancia o nivel de compromiso para cumplir con

las sesiones, convocatorias o invitaciones, en caso de
traslape o saturacién de agenda, se determina enviar
a un (a) representante dependiendo del tema a
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
tratar. Agenda en coordinacion con la Secretaria (o)
de Direccidn General.
4 Secretaria (o) de la Elabora la agenda y determina si el evento requiere

que sea cubierto por el drea de Comunicacién Social
y/o Avanzada.

Procedimiento.

5 Director (a) General Asiste a los compromisos en la fecha, hora y lugar
del SDIF o un acordados en agenda.
representante

6 Fin del

6.0 REGISTROS

6.1 Bitdcora de correspondencia.

6.2 DF-P-DIF-DI-DG-02 Diagrama de Fiujo del Procedimiento "Representacion

del Sistema DIF, en eventos pUblicos y privados, nacionales, estatales y municipales de

niveles interinstitucionales”.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION |REVISION |RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR |ACTUAL [MODIFICACION ACTUALIZACION

N/A

01 N/A

2024
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DIRECCION GENERAL
AUNILIAR ADMINISTRATIVO DELA SECRETARIA(O) DELA DIRECTOR (AYSENERAL
DIRECCION GENERAL DEL SDIF
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE
CONTRATOS Y CONVENIOS DEL SISTEMA DIE UNIDAD JURIDICA
COZUMEL
REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-UJ-01 REVISION: 01
REVISO
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OFICIAL MAYOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
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AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL DEL SISFEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONTRATOS Y

UNIDAD y
CONVENIOS DEL SISTEMA DIF COZUMEL JURIDIC

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

1.0  OBIETIVO

Elaborar contratos y convenios que celebre la Institucidn con la finalidad de cumplir con
su objeto de procurar atencién, asistencia y apoyo a la poblacidn desprotegida y
vulnerable del Municipio de Cozumel, asf como el cuidado, desarrollo integral y
proteccion de las familias cozumelefias.

2.0  ALCANCE

A todas las personas morales, fisicas y dependencias de gobierno que celebren algdn
contrato de prestacion de servicios, proveeduria, donacién, comodato, arrendamiento

o de cualguier otra indole, asi como convenios de colaboraciéon con el Sistema DIF del
Municipio de Cozumel, Quintana Roo, al Director (a) General del SDIF, a las 4reas del
SDIF solicitantes, al titular y asesor de la Unidad Juridica.

3.0 RESPONSABILIDADES 2

« N

3.1 Director (a) General del Sistema DIF Cozumel
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3.1.1 Celebrar en representacion del SDIF convenios y contratos, que sean indispensables
para el cumplimiento de los objetivos del SDIF.

3.1.2 Revisar los convenios de coordinacion con dependencias y entidades publicas y
privadas y presentarlos a la Junta Directiva para su aprobacion.

3.2 Titulares de las dreas solicitantes del Sistema DIF Cozumel

3.2.1 Solicitar por escrito y/o de manera verbal a la Unidad Juridica, la realizacion del
procedimiento de celebracién de algin contrato de prestacidon de servicios,
proveedurfa, donacién, comodato, arrendamiento o de cualquier otra indole, asf como
convenio de colaboracion con el Sistema DIF del Municipio de Cozumel, Quintana Roo,
a fin de atender las necesidades de las éreas a su cargo.

3.3 Titular de la Unidad Juridica del Sistema DIF Cozumel

3.3.1. Elaborar contratos, convenios, acuerdos y actas con empresas publicas y privadas,

personas ff

sicas, instituciones municipales, estatales, federales e internacionales que
beneficien los intereses del Sistema DIF.

3.3.2 Analizar los antecedentes y la documentacién necesaria para la celebracién de
algun contrato o convenio, determinando la procedencia para su firma en caso de
cumplir con los requisitos formales, asi como que el procedimiento se encuentre
ajustado a derecho.

3.4 Asesor Juridico de la Unidad Jurfdica del Sistema DIF.

3.4.1. Revisar que la documentacion proporcionada cumpla con los elementos de
validez y elaborar el proyecto de contrato o convenio solicitado.

3.5 Auxiliar de archivo de la Unidad Juridica del Sistema DIF

3.5.1 Realizar llamadas para solicitar los requisitos necesarios para llevar a cabo la

celebracién de contratos y convenios.

4.0 DEFINICIONES

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o més partes se comprometen
recfprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Titulares de las Areas
solicitantes del SDIF

Solicitan por escrito y/o de forma verbal a la Unidad
Juridica la celebracion de algln contrato de prestacién
de servicios, proveedurfa, donacién, comodato,
arrendamiento o convenio de colaboracién con el
Sistema DIF del Municipio de Cozumel, a fin de atender
las necesidades de las areas a su cargo.

Auxiliar de archivo
de la Unidad Juridica

Recibe el oficio y los datos de las partes que firman el
contrate o convenio para realizar las llamadas vy
solicitar los requisitos para la elaboracién del proyecto.
Una vez recibida la documentacion se envia al Titular
de la Unidad Juridica.

Titular de la Unidad
Juridica del SDIF

Recibe la documentacion y analiza los antecedentes
necesarios para la celebracion de contratos o
convenios, determinar la procedencia, que cumpla
con los requisitos formales para su firma, asf como que
el procedimiento se encuentre ajustado a derecho.
Una vez cumplido lo anterior solicita a un Asesor
Juridico adscrito a la Unidad Juridica que revise y
realice el proyecto correspondiente.

Asesor Jurfdico de la
Unidad Juridica

Revisa que la documentacion proporcionada por la
persona fisica, Asociacién y/o Sociedad cumpla con
los requisitos de validez para proceder a elaborar el
proyecto de contrato o convenio correspondiente, v
remite a la Titular de la Unidad Juridica.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Titular de la Unidad | Revisa y valida el proyecto elaborado y procede a
Juridica del SDIF enviar el mismo a las partes que intervienen en el
instrumento juridico, para su revision y firma, y
posteriormente enviar al Director (a) General del SDIF,
para su firma.
6 Titulares de las areas | Reciben el proyecto, revisan, firman y remiten a la
del SDIF, persona Unidad Juridica.
fisica, Asociacion civil
o Sociedad
7 Titular de la Unidad | Una vez firmado por las partes que intervienen en el
Juridica del SDIF instrumento jurfdico lo envia al Director (a) General del
SDIF para su firma.
8 Director (a) Genera Revisa y firma el contrato o convenio, y remite a la
del SDIF Unidad Juridica.
8 Asesor Juridico de la | Recibe y envia una copia del documento a todos los
Unidad Juridica firmantes del contrato o convenio, con la finalidad de
que las mismas realicen el  seguimiento
correspondiente a sus obligaciones establecidas en las
clausulas de dicho instrumento juridico.
10 Fin del
Procedimiento.
6.0 REGISTROS

6.1 Bitacora de los convenios firmados
6.2 DF--DIF-DI-UJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de “Elaboracién de
contratos y convenios del Sistema DIF Cozumel” -
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REVISION |REVISION |RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR |ACTUAL |MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 2024
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UNIDAD JURIDICA
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OCEDIMI
PROCEDIMIENTO COORDINACION DE
GESTION DE PATROCINIOS EN ESPECIE Y ECONOMICOS, RELACIONES
S %
EN BENEFICIO DE LOS PROGRAMAS Y ACCIONES DEL PUBLICAS
SISTEMA DIF

1.0 OBJETIVO

Gestionar con empresas, instituciones y organismos, la donacidn de patrocinios en
especie y econdmicos y para los programas o acciones que llevan a cabo las Direcciones
y Coordinaciones del Sistema DIF.

2.0  ALCANCE

A todas las areas del Sistema DIF que requieran el apoyo de gestién de patrocinios para

llevar a cabo las acciones o programas en beneficio de la poblacién maés vulnerable del |
Municipio de Cozumel, a la (el) titular de la Coordinacién de Relaciones Plblicas del X\
Sistema DIF. ;

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinador (a) de Relaciones Pdblicas del Sistema DIF Cozumel.

311 Gestionar de manera directa patrocinios monetarios y en especie para la
realizacion_de eventos recreativos, deportivos, culturales y de asistencia social del
Sistema DIF en conjunto con la Coordinacién de Donativos.

3.1.2 Apoyar en actividades de recaudacién externas que beneficien a esta institucidn.
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3.1.3 Enviar a los Donantes un reconocimiento firmado por el Director (a) General.

3.2 Secretaria (0) de la Coordinacién de Relaciones Publicas del Sistema DIF.

3.2.1 Elaborar oficios de solicitud de apoyo.

3.3 Coordinador (a) de Donativos del Sistema DIF.

3.3.1 Recolectar los donativos que las diferentes empresas aportan.

3.3.2 Llevar un estricto registro de los fondos econémicos y en especie recaudados para
que éstos sean integrados al Patrimonio del Sistema DIF y sean canalizados y/o
etiguetados por |a Oficialla Mayor hacia las personas o instancias beneficiarias, conforme
al correspondiente procedimiento de control y con la previa autorizacidn del Director
(a) General.

34 Titulares de las &reas solicitantes del Sistema DIF.

3.4.1 El Patronato, Direcciones y Coordinaciones del SDIF, solicitan a la Coordinacién
de Relaciones Plblicas gestionar los patrocinios que se reguieran para sus eventos o

acciones en beneficio de la pablacidon més vulnerable

4.0  DEFINICIONES
SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Titulares de las &reas | Envian solicitud de apoyo a la Coordinacién de

solicitantes del SDIF | Relaciones Publicas para que gestione los patrocinios
que se requieran para sus eventos o acciones en
beneficio de la poblacién més vulnerable.

2 Coordinador (a) de | Recibe el oficio y analiza a qué organismo o empresa 5

. Relaciones Publicas | le puede solicitar el patrocinio o apoyo, e indica a la Q’x
del SDIF Secretaria (o) de la Coordinacién realice la solicitud.




Relaciones Publicas
del SDIF
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Secretaria (o) de la Elabora oficio de solicitud de apoyo o donativo para
Coordinacién de obtener patrocinios monetarios, regalos para los
Relaciones Publicas | concursos, programas o acciones que llevan a cabo las
diferentes areas del SDIF, y se envian a los diferentes
organismos o empresas. Indica al Coordinador (a) que

ya han sido recibidas.

4 Coordinador (a) de Gestiona las vinculaciones con los organismos y

empresas para la recaudacion de los donativos, ya sea
por llamada telefénica o solicita una cita.

Una vez obtenida respuesta positiva de la empresa
donadorg, si los articulos en especie son pequefos, la
Coordinacién de Relaciones Publicas es la responsable
de acudir y recibir, en caso de ser un patrocinio
monetario o en especie de mayor volumen, solicita por
oficio a la Coordinacién de Donativos acudir por lo
donado y aplicar el protocolo de control,

Coordinador (a) de
Donativos del SDIF

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

En el caso de efectivo: informa que su donativo puede
ser realizado con dinero en efectivo, cheque,
transferencia electrénica o depdsito bancario. Una vez
procedido con la donacidn en efectivo se puede
efectuar la entrega de un deducible de impuestos en
caso de que lo soliciten. Se lleva a cabo el
procedimiento de control para que éstos sean
integrados al Patrimonio del SDIF y sean canalizados

LN RNy

VB 202202
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

y/o etiquetados por la Oficialla Mayor hacia las
personas o instancias que lo solicitaron.

6 Coordinador (a) de Envia a los Donantes un reconocimiento firmado por
Relaciones Publicas el Director (a) General del SDIF.
del SDIF

7 Fin del
procedimiento.

6.0 REGISTROS

6.1 Copia de las invitaciones enviadas.

6.2 Registro de ingreso de los donativos.

6.3 DF--DIF-DI-RP-01- Diagrama de Flujo del Procedimiento de “Gestién de Patrocinios
en especie y econdmicos, en beneficio de los programas y acciones del Sistema DIF”,

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION  |REVISION |RAZON DE LA ULTIMA FECHA DE
ANTERIOR |ACTUAL |MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 2024
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4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
1.0  OBJETIVO '

PROCEDIMIENTO
ORGANIZACION DE EVENTOS INSTITUCIONALES, COORDINACION DE
ESPECIALES RELACIONES PUBLICAS
Y SOCIALES DEL SISTEMA DIF
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-RP-02 EMISION: 2024

Organizar, participar y supervisar el desarrollo de protocolos, relaciones
interinstitucionales y vinculadoras de eventos sociales y especiales de las Direcciones y
Coordinaciones del Sistema DIF, asf como proyectar una imagen solida e integral de la
identidad de la Institucién.

2.0 ALCANCE

Al Patronato y a todas las Direcciones y Coordinaciones del Sistema DIF para llevar a
cabo la organizacidn de sus eventos de los programas y acciones que benefician a la
poblacion més vulnerable del Municipio de Cozumel.

30 RESPONSABILIDADES \

3.1 Director (a) General del Sistema DIF Cozumel.

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

3.2 Secretaria (o) de la Direccién General del Sistema DIF Cozumel.

3.2.1 Sellar las invitaciones

3.2.2 Archivar las invitaciones enviadas.

3.3 Coordinador (a) de Eventos del Patronato del Sistema DIF.

3.3.1Revisar y autorizar las invitaciones para ser enviadas.
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3.4 Titulares de lasa Areas solicitantes del Sistema DIF.

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

3.5 Coordinador (a) de Relaciones Publicas del Sistema DIF Cozumel.

3.5.1 Participar en el desarrollo de los eventos institucionales e internos del SDIF, asf
COmO supervisar su adecuada preparacion.

3.5.2 Realizar, organizar y supervisar protocolos, relaciones interinstitucionales y
vinculadoras para el desarrollo de eventos especiales de las Direcciones y
Coordinaciones del SDIF.

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

3.6 Secretaria (o) de la Coordinacién de Relaciones Publicas del Sisterna DIF BJ.

3.6.1 Elaborar y enviar las invitaciones de los eventos

3.6.2 Realizar llamadas de confirmacién de invitados.

3.6.3 Elaborar personificadores.

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

4.0  DEFINICIONES

SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titulares de las éreas | Envian las fichas técnicas de sus eventos con el

solicitantes del SDIF protocolo establecido a la Coordinacién de Eventos

del Patronato para su revision.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinador (a) de

Eventos del Patronato

del SDIF

Recibe las fichas, revisa y da visto bueno para hacerlas
llegar a la Coordinacién de Relaciones Publicas para
la organizacién y envio de invitaciones a los
convocados al evento.

Coordinacion de
Relaciones PUblicas
del SDIF

3 Coordinador (a) de Revisa agenda el evento, redacta el formato de
Relaciones Publicas invitacion y da indicaciones a la secretaria (o) de la
del SDIF Coordinacion de Relaciones Publicas, para que

elabore los oficios de invitacion.

4 Secretaria (o) de la Solicita los ndmeros de oficio internos y/o externos a
Coordinacién de la secretaria (o) de la Direccién General, y elabora las
Relaciones Piblicas invitaciones, remite al Coordinador (a) de Relaciones
del SDIF PUblicas para su revision.

5 Coordinador (a) de Revisa, rubrica las invitaciones v posteriormente se
Relaciones Piblicas envian al Director (a) General para su firma.
del SDIF

6 Director (a) General Revisa y firma las invitaciones y remite a la Secretaria
de! SDIF (0) de la Direccidon General.

7 Secretaria (0) de la Plasma el sello de la Direccién General en las
Direccion General del | invitaciones y se remiten a la Coordinacién de
SDIF Relaciones Publicas.

8 Secretaria (o) de la Las invitaciones se escanean y son enviadas a los

invitados a su E mail o WhatsApp correspondiente.
Elabora una tabla de Excel con la lista de invitados
con las columnas asiste, no asiste y pendiente por
confirmar.

Realiza llamadas a los invitados para confirmar su
asistencia y se actualiza la tabla Excel para ser enviada
al Director General.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora los personificadores con los nombres de los
invitados al evento.
Notifica al Coordinador (a) de Relaciones PUblicas
que se ha terminado con el proceso de invitaciones.

S Coordinador (a) de El dia programado del evento, recepciona vy asiste a
Relaciones Publicas los invitados, entrega lista de asistencia para que se
del SDIF registren.

Finalizado el evento, se acompafia a los invitados a la
salida y les agradece su asistencia.

10 Secretaria (0) de la Entrega a la secretaria (o) de la Direccién General las
Coordinacion de invitaciones impresas enviadas con la confirmacién
Relaciones Publicas de recibido para su archivo.
del SDIF Se establece en el servidor del 4rea de Relaciones

PUblicas carpetas con toda la informacion generada
por cada evento.

11 Fin del Procedimiento.

6.0 REGISTROS \

6.1 Carpetas archivadas en el servidor por cada evento.
6.2 DF-XXXX-XXX-XX Diagrama de Flujo del Procedimiento “Organizacién de eventos
institucionales, sociales y especiales del Sistema DIF”.
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TOORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
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COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAZ
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PROCEDIMIENTO

COBERTURA Y DIFUSION DE ACCIONES Y COORDINACION DE

PROGRAMAS INSTITUCIONALES COMUNICACION SOCIAL

DEL SISTEMA DIF
REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-CS-01 EMISION: 2024
1.0 OBJETIVO

Informar a la ciudadania sobre los eventos, acciones y programas que lleva a cabo el
Sistema DIF Cozumel en beneficio de la ciudadania a través de medios impresos y
digitales, radio y televisién.

2.0 ALCANCE

Logramos dar difusion a los eventos, acciones, programas y resultados de los programas
que realizan todas las areas pertenecientes al Sistema DIF Cozumel.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinador (a) de Comunicacién Social del Sistema DIF Cozumel \
3.1.1 Difundir a la ciudadanfa los programas y acciones que el SDIF promueve en "
beneficio de la misma.

3.1.2 Llevar a cabo la cobertura de todos los eventos que realiza el SDIF.

3.1.3 Elaborar y dirigir todo lo relacionado con los medios masivos de comunicacian

para la difusion de todos los eventos internos y externos de esta institucién, asi como el
abastecimiento constante de informacién para las redes sociales. ) <

3.1.4 Coordinar que la publicidad e informacién sobre los programas médicos y sociales
se publique en los medios masivos de comunicacidn.
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3.2 Reportero (a) de la Coordinacién de Comunicacién Social del SDIF

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

3.2.2 Elaborar y enviar comunicados de prensa, para medios impresos, medios digitales,
radio y television.

3.3 Camardgrafo (a) de la Coordinacién de Comunicacién Social

3.3.1 Tomar video del evento, y de las acciones y servicios que ofrece el SDIF a la
ciudadania.

3.3.2 Editar videos para medios y redes sociales.

3.4 Disefiador (a) Gréfico (a) de la Coordinacién de Comunicacién Social

3.4.1 Disefiar invitaciones o videos para los eventos.

3.5 Fotdgrafo (a) de la Coordinacién de Comunicacion Social

3.5.1 Tomar fotograffas del evento.

3.5.2 Resguardar la evidencia fotogréfica.

3.5.3 Seleccionar fotograffas para los comunicados de prensa y redes sociales.

3.6 Secretaria (o) de la Coordinacién de Comunicacién Social

3.61 Llevar a cabo todos los procesos administrativos para asegurar que se dé
cumplimiento a la cobertura de los eventos.

3.7 Medios de Comunicacién

3.7.1  Difundir la informacién en sus plataformas virtuales, impresas, radio y television.

4.0 DEFINICIONES
SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- -
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direcciones y Envian las fichas técnicas del evento con el protocolo
Coordinaciones del establecido a la Coordinacion de Comunicacion
SDIF Social para la cobertura y difusién, o en caso de

requerir disefio de invitacién o edicién de videos
promocionales.

2 Secretaria (0) de la Recibe las solicitudes de requerimientos para los
Coordinaciéon de eventos de las diferentes éreas del SDIF y remite al
Comunicacion Social | Coordinador (a) de Comunicacion Social.

3 Coordinador (a) de Revisa y envia la informacién al Disefiador (a) Gréfico
Comunicacion Social | (a), en caso de requerir disefio de invitacién o video
del SDIF promocional.

4 Disefador (a) Grafico | Elabora los disefios de invitacidn o videos necesarios
(a) de la Coordinacion | para los eventos o campafias que as le soliciten. Lo
de Comunicacion remite a la Coordinacion de Comunicacidn Sodial.
Sacial

5 Coordinador (a) de Recibe el material, revisa y envia a la Direccidn o
Comunicacion Social | Coordinacion solicitante para su aprobacion.
del SDIF

6 Direcciones y Reciben, analizan y aprueban el material y remiten a
Coordinaciones del la Coordinacion de Comunicacién Sadial,

SDIF

P Coordinador (a) de Recibe y designa al reportero (a), fotégrafo (a) y
Comunicacion Social | camardgrafo (a) que van a cubrir el evento y/o en
del SDIF caso de no poder cubrir el evento, solicita

informacion a las areas sobre su programa o accién,
para su difusién previa y posterior.

8 Reportero (a), Acuden v dan cobertura al evento y/o reunién, y
fotégrafo (a) y procesan el material (Foto, video y comunicado de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
camarografo (a) de la | prensa) para enviar al Coordinador (a) de
Coordinacion de Comunicacion Social para su autorizacion y envio a
Comunicacion Social | medios y redes sociales.
9 Coordinador (a) de Revisa y aprueba el material y lo envfa al reportero.
Comunicacién Social '
del SDIF
10 Reportero (a) de la Realiza boletin de prensa y envia con fotograffas,
Coordinacién de audio y/o video a la lista de medios de comunicacion.
Comunicacion Social
1 Medios de Reciben el boletin y/o material para su difusion.
Comunicacién
12 Fin del
Procedimiento.

6.0 REGISTROS

6.1

6.2 Carpeta de Disefios.

Fotograffa, vidéo y comunicado de prensa del evento

6.3 DF- P-DIF-DI-CS-01 Diagrama de Flujo del Pracedimiento “Cobertura y.difusion de

eventos y programas institucionales del Sistema DIF”

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

| FECHA DE

'REVISION RAZON DE LA ULTIMA

| REVISION ACTUAL ACTU

ANTERIOR |- > MODIFICACION NCTUA“ZAC*O
N/A 01 N/A 024
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COMUNICACION SOCIAL
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COMUNICACION SOCIAL
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PROCEDIMIENTO
TRAMITE PARA EL PAGO POR LA ADQUISICION DE COORDINACION DE
RECUR INANCIEROS
BIENES Y SERVICIOS SRSl G
REVISION: 0 CODIGO: P-DIF-DI-OM-RF-01 EMISION: 2024
REVISO
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OFICIAL MAYOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
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PROCEDIMIENTO COORDINACION DE
TRAMITE PARA EL PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES RECURSOS
Y SERVICIOS ANANCIEROS
REVISION: 07 CODIGO:; P-DIF-Di-OM-RF-01 EMISION: 2024

1.0 OBJETIVO

Regular la aplicacion del gasto Publico, fortalecer el gjercicio y control del presupuesto
autorizado, apegéndose a los Lineamientos y Polfticas para el control del Gasto Publico.

2.0 ALCANCE

A todas las Areas que integran el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio de Cozumel, Quintana Roo

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Coordinador (a) de Recursos Financieros

3.1.1Realizar la contabilidad de |z Institucién de acuerdo con los principios generalmente
aceptados en la Administracion Publica y establecida en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico y el programa de Armonizacién Contable.

3.1.2 Aplicar las acciones necesarias para la recuperacién de los montos que se adeuden
a esta Institucion, por el concepto de gastos por comprobar, cuotas de recuperacion
vencidas por concepto de anuencias para el uso y aprovechamiento de un espacio
publico a cargo del DIF y otros, debiendo realizar los requerimientos y actos necesarios
hasta agotar el procedimiento administrativo correspondiente.

3.2 Jefe (a) del Departamento de Contabilidad

3.2.1 Inspeccionar que el personal a su cargo realice la verificacion de los comprobantes
fiscales en la pégina electrénica del SAT.
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3.2.2 Supervisar la revision de la comprobacion de Fondos revolventes que realiza el
personal a su cargo.

3.2.3 Supervisar la realizacion de los asientos contables que correspondan a cada pdliza
o movimiento financiero con su consecuente afectacién presupuestal.

3.2.4 Emitir los reportes de los Estados Financieros cada mes, y trimestral.

3.3 Jefe (a) del Area de Egresos

3.3.1 Contabilizar las Facturas de comprobacién de Gastos en pélizas de diario y apoya
en la cuantificacion de las pdlizas de egresos.

3.3.2 Revisar que las podlizas y sus complementos cumplan con los requisitos
Administrativos establecidos en los lineamientos y politicas de control del gasto publico
y los requisitos fiscales establecidos en la Ley del Impuesto sobre la Renta y el Codigo
Fiscal de la Federacion.

3.4 Auxiliar Administrativo del Area de Egresos

3.4.1 Revisar que el soporte documental gue le turne |z Coordinacion de Suministros y
demas éreas Administrativas para pago a proveedores cumpla con los lineamientos y
politicas de control del gasto publico.

3.4.2 Elaborar las pdlizas de los momentos contables del ejercido y el pagado.

3.4.3 Integrar la glosa de Cuenta Publica de los comprobantes fiscales que se emitidos
a favor del Sistema DIF Cozume!.

3.4.4 Programar los pagos a proveedores de bienes y servicios recibidos.

4.0 DEFINICIONES

C.R.F.: Coordinacion de Recursos Financieros

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinador (a) Turna mediante oficio dirigido a Oficialla Mayor la docurmentacién
de Suministros soporte de la compra para su autorizacién y posteriormente
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remitirla a la Coordinacién de Recursos Financieros para su
revision y programacion de Pago, considerando que dicho soporte
debe
administrativos y fiscales:

documental cumplir con los siguientes requisitos

e Revision aritmética.

e Suficiencia documental.

» Confrontar cantidades, conceptos e importes de las facturas
contra las requisiciones, drdenes de compra, érdenes de
servicio, Ordenes de insercién, contratos, convenios y los
acuerdos dictados por el comité de adquisiciones.

e Entrada y/o sello y firma del Almacén, en caso de bienes

suministrados en lugar distinto al sefialado, debera incluir los

de Suministros

documentos que comprueben la recepcién de dichos
materiales.

2 Oficial Mayor Autoriza la compra solicitada por la Coordinacion de Suministros
para lo cual debe sellar y firmar el oficio de solicitud para la
adquisicién de bienes y servicios y pasarlo a la Coordinacién de
Recursos Financieros.

3 Coordinador (a) Revisa y verifica que cada compromiso de pago relna los

de Recursos siguientes requisitos:
Financieros (Area | e Aritméticos.
de Egresos) e Fiscales.

* Que se cuenten con toda la documentacién soporte para
poder gestionar en control presupuestal el pago o compra del
bien o servicio.

4 Coordinador (a) Una vez recibido el visto bueno del rea de egresos, revisa el
de Recursos registro contable del devengo para continuar con los momentos
Financieros contables del presupuesto ejercido y finalmente el pagado.
(Control

.| Presupuestal)
5 Coordinador (a) Una vez aprobada la’ compra por la autoridad competente, realiza

en el sistema contable el asiento pertinente al gasto
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comprometido y devengado y turna al 4rea de Recursos
Financieros el soporte documental de dicha compra o pago de
servicios apegados a los lineamientos y politicas para el control del
Gasto Publico.
6 Coordinador (a) Revisa los documentos soportes de la compra o pago del bien o

de Recursos
Financieros (Area
de Egresos)

servicio que entregue |a coordinacién de suministros, que cuenten
con todos y cada uno de los requisitos que marcan los
lineamientos y demas normatividad aplicable y realizar los asientos
contables del gasto gjercido y pagado.

7 Area de Recibe el acuse de recibido para su respectivo control y archivo.
suministros
8 Fin del

- procedimiento

6.0 REGISTROS

6.1  Registros contables y soporte documental.

6.2 P-DIF-DI-OM-RF-Q1 Diagrama de Flujo de! Procedimiento “Tramite para el pago

por la adguisicion de bienes y servicios”.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION \\
N/A 01 2024




FECHA DE EMISION: 2024
VERSION: 01
Pagina 84 de 154

R i3 -+ OFICIAL MAYOR DEL SOIF LA COORDINACION DE RECURSOS
Turna meciants oficie tirgico 2 Autonzs I compes
Oficialia Mayor fa docurwntition gﬁ:i@ﬁ g ;l;
Wporte de la corfpra pare 3u SOTCHABCIGT - e
MESrizACKN ¥ pastencrments Luminizo: pers lo cuat Revica y venifics qué cada
remitirly & la Coordiracion e debe zellar ¥ frrar ot | LOMETOI O page reuna
Recurzoz Financierds pary ou oficiy ¢ solicitud pan - 10 reqUIsROY TGS ¥
FOVIZION ¥ Progrrmacion do page: a adguinicion dé bene: | fiscales. Gue 18 cuBNten ot
congiderands que ficho Soports o ¥ SriTios ¥ pacerdo e ix o 1268 B documentacion
gocumental debe cumplir con oz 1 Cogrginacion de opone pars poder
FERNRNMISNTSS BdmInIZItives ¥ Recurses  Financkerss, pEstionar e gomeral
facale: Sorme  Zon  Hevisidn i Gante frezupuestal o page o
aritmética suficioncia _ fort yode ol siporte Cormprn Sl bien o Tervicio
Secumantal, §ntre otres - docurants, incluyendc
' requizicitn.  cotizacion,
i ¥ LunicHney
- il . ErRUBURITANS.
Ciordrartyy thetalis fdmceptol &
mportes de oz Bactera: contre Bz
Mt S ST Srdares 4 comivi
Croeras 0 Zervcd Grdere: O
PILET, COMTIMBE SOPYeNOE y 103
o WeeEng SR Do & tomu da -
ML orel Ervada y'o e 3
fr=a g Armpcén o TED Oa
barsr  Iowmoader @ g
Srtd N Zefaads deberd Lo
B Il Gue COMErue e
MRCenide 29 St mlacaes
k4
e T g = Rawzy o documpntos
Une VeI aprotads By comens ICpONes 00 Iy compea © BAGT
realiza on §l siterna conuabk of g9 hieh 0 Zoracid oW
ATy  peunecte B ganta B " ,\:" i prid
tomprormetide ¥ deveogado, 9'“.?‘* FROhGNECION
turna 3 FTed de  Decumos :n.-“_“'l!"u: o, q_..‘ﬂ :.uw‘.'[i_ﬁ £on |
Firancworos a3 pony | 17997 ¥ faca uno de ot i
dotiumaetsl de dicha campes o RQUStY. QU marcan  ins
PESG 8¢ Sericios MRendsos 8 las lirparientos ] Comas
lingamigntos v politicas park ¢f normativicad aplicabls y
control del Gazto Publicn, - realizar lor szientos contbies
\-“/.,’——- Sol gasto ercids y pagade




%

FECHA DE EMISION: 2024
VERSION: 01
Pagina 85 de 154

PROCEDIMIENTO COORDINACION DE
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COORDINACION DE
PROCEDIMIENTO ORECURSOS
@) @)
TRAMITE PARA EL FONDO REVOLVENTE FINANCIEROS
REVISION: 07 CODIGO: P-DIF-DI-OM-RF-02 EMISION: 2024
1.0  OBJETIVO

Regular la aplicacién del gasto Publico, fortalecer el ejercicio y control del presupuesto

autorizado, apegéandose a los Lineamientos y Polfticas para el contral del gasto publico.

2.0 ALCANCE

A todas las areas que integran el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familiz del

Municipio «

3.0 RESPONSABILIDADES

de Cozumel, Quintana Roo

3.1 Coordinador (a) de Recursos Financieros del Sistema DIF

3.1.1Realizar la contabilidad de la Institucion de acuerdo con los principios generalmente

aceptados en la Administracién Plblica y establecida en la Ley de Presupuesto,

Contabilidad y Gasto Publico y el programa de Armonizacién Contable.

3.1.2 Aplicar las acciones necesarias para la recuperacion de los montos gue se adeuden

a esta Institucion, por el concepto de gastos por comprobar, cuotas de recuperacion

vencidas por concepto de anuencias para el uso y aprovechamiento de un espacio

publico a cargo del DIF y otros, debiendo realizar los requerimientos y actos necesarios

hasta agotar el procedimiento administrativo correspondiente.

IS
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T
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3.2 Jefe (a) del Departamento de Contabilidad de la Coordinacién de Recursos
Financieros del SDIF

3.2.1 Supervisar que el personal a su cargo realice la verificacion de los comprobantes
fiscales en la pégina electrénica del SAT.

3.2.2 Supervisar la revision de la comprobacién de fondos revolventes que realiza el
personal a su cargo.

3.2.3 Supervisar la realizacién de los asientos contables que correspondan a cada pdliza
© movimiento financiero con su consecuente afectacién presupuestal.

3.2.4 Emitir los reportes de los estados financieros mensual o cada tres meses.

3.3. Jefe (a) del Area de Egresos de la Coordinacién de Recursos Financieros del SDIF
3.3.1 Contabilizar las Facturas de comprobacién de Gastos en pdlizas de diario y apoya
en la contabilizacion de las pdlizas de egresos.

3.3.2 Revisar que las pdlizas y sus complementos cumplan con los requisitos
administrativos establecidos en los lineamientos y politicas de control del gasto publico
y los requisitos fiscales establecidos en la Ley del Impuesto sobre |a Renta y el Cédigo
Fiscal de la Federacion.

3.4 Auxiliar Administrativo del Area de Egresos de la Coordinacién de Recursos
Financieros del SDIF

3.4.1 Revisar que el soporte documental que le turne la Coordinacién de Suministros y
demés areas Administrativas para pago a proveedores cumpla con los lineamientos y
politicas de control del gasto publico.

3.4.2 Elaborar las pdlizas de los momentos contables del gjercido y pagado.

3.4.3 Integrar la glosa de la Cuenta Publica de los comprobantes fiscales que se
emitieron a favor del Sistema DIF Cozumel.

3.4.4 Programar los pagos a proveedores de bienes Yy servicios recibidos.

3.5  Titular de la Unidad Administrativa responsable del SDIF

3.5.1 Solicitar mediante oficio la reposicién del fondo revolvente de su 4rea.
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4.0 DEFINICIONES

C.R.F.: Coordinacién de Recursos Financieros
SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Famiia

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Titular de la unidad | Solicita mediante oficio dirigido al titular de Oficialfa
administrativa Mayor con atencién a al titular de la Coordinacién

responsable  del | Financiera, la reposicién del fondo revolvente
SDIF exponiendo la justificacion del gasto, descripcion,
cantidad del bien o servicio a contratar, estimacién del
costo, firma y sello y adjunta el soporte documental de
las compras o gastos realizados.

2 Jefe (a) del area de | Recibe y revisa el oficio de asignacién para la Unidad
Egresos de  la | administrativa.
Coordinacién  de | Revisa y verifica que cada comprobante de gastos,
Recursos vidticos o comprobacién del fondo revolvente redna
Financieros. |05 siguientes requisitos:

o Aritméticos

o Fiscales
 Que se cuente con toda la documentacién soporte \\

de la compra, gastos o pago del bien o servicio
para poder gestionar el reembolso del fondo
revolvente en apego a los lineamientos y politicas
para el control del Gasto Publico.

Una vez verificada la documentacién soporte para 3

gestionar la devolucién del fondo revolvente se le m{
regresa  a la Unidad Administrativa dicha :




documentacién para que la ingrese junto con el oficio
de solicitud del fondo revolvente a Oficialia Mayor del
SDIF y se autorice el pago.

Titular de la unidad
administrativa
responsable  del

SDIF

de
revisada por el &rea de Egresos de la Coordinacién de

Recibe la documentacidn con el visto bueno

Recursos Financieros y pasa el oficio de solicitud del
Fondo Revolvente para firma y sellos de autorizacién
por parte de la Oficialla Mayor del SDIF.

Oficial Mayor del
SDIF

Recibe oficio de solicitud de fondo revolvente, autoriza
el pago y turna el oficio a la Coordinacién de Recursos
Financieros para su pago.

(a) de

Contabilidad de ia

Jefe

Coordinacion de

L

Recibe oficio de solicitud de fondo revolvente
aprobado y gestiona el pago a la unidad

administrativa solicitante.

Recursos 5S¢ le hace entrega a la unidad administrativa

Financieros. solicitante la hoja de transferencia del pago del fondo
revolvente

Titular de la Recibe la hoja de transferencia del pago del fondo

Unidad revolvente y la agrega a los soportes documentales,

administrativa
responsable del
SDIF.

Junto con el oficio de solicitud de pago y la pdliza de
devengoy los entrega nuevamente al drea de Egresos
de la Coordinacién de Recursos Financieros.

Jéfe (a) del &rea de
Egresos de la
Coordinacién de
Recursos
Financieros

Recepciona los documentos, soportes de la compra,
gastos o pago del bien o servicio que entregue el 4rea
administrativa correspondiente, revisa nuevamente
que cuenten con todos y cada uno de los requisitos
que marcan los lineamientos y demés normatividad
aplicable y realizar los asientos contables del gasto
gjercido y pagado en el sistema SAACG.net.
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Se le hace entrega a la Unidad Administrativa de todos
los soportes para su acuse.

7 Titular de la Recibe y acusa todos los soportes para su debido
Unidad control y archivo.

Administrativa
Responsable del
DIF

8 Fin del
procedimiento

6.0 REGISTROS

6.1 Registros contables y soporte documental
6.2 DF- P-DIF-DI-OM-RF-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Tramite para el
fondo revolvente”.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 2024
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PROCEDIMIENTO
CEDULAS DE MOVIMIENTO DEL COORDINACION DE
PERSONAL DEL SISTEMA DIF RECURSOS HUMANOS
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-OM-CH-01 EMISION: 2024
10  OBJETIVO

Elaborar cédulas de movimientos como: altas, bajas (renuncias), reingresos, reportes de
incidencias, vacaciones, onomésticos, remociones (cambios de area), licencias y

permisos sin goce de sueldo del personal en general, del Sistema DIF.

20  ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todo el personal que labara en el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia que solicita algin tréamite.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento Cozumel \

3.11 Recepcionar y verificar que esté debidamente llenada la cédula y sellada.
3.2 Director (a) General del Sistema DIF Cozumel

3.2.1 Autorizar las cédulas de movimiento.

3.3 Oficial Mayor del Sistema DIF Cozumel

3.3.1Validar las cédulas de movimiento.

3.4 Coordinador (a) de Recursos Humanos de |a Oficialfa Mayor del SDIF ®
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3.4.1 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones de los
trabajadores y la autoridad municipal.

3.4.2 Supervisar la aplicacion de los reglamentos internos de trabajo.

3.4.3 Verificar y Firmar las solicitudes de movimientos. |

3.5 Secretaria (o) de la Coordinacién de Recursos Humanos del SDIF

3.5.T Llevar un archivo actualizado con la documentacién personal de cada empleado
del SDIF.

3.5.2. Obtener y resguardar los documentos que avalen al personal de la institucion
que se encuentre comisionado y a personal comisionado que provengan de otras
dependencias del Municipio.

3.5.4 Recepcionar las solicitudes.

3.6 Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Recursos Humanos del SDIF

3.6.1. Elaborar Cédulas.

3.6.2. Llamar a la persona para que pase a firmar.

3.6.3. Turnar para la firma del Director General.

3.6.4. Enviarla a Recursos Humanos del H. Ayuntamiento.

3.7 Trabajador (a) del Sistema DIF Cozumel

3.7.1 Gestionar cédulas de movientos ante la Coordinacién de Recursos Humanos del
SDIF.

40 DEFINICIONES \\

C.R.H.: Coordinacién de Recursos Humanos:
SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | 2

| | X
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Trabajador (a) del SDIF | Se presenta a la Ventanilla de la Coordinacién de
Recursos Humanos a dejar su formato de solicitud al
Auxiliar  Administrativo para el tréamite
correspondiente.

2 Auxiliar administrativo | Revisa y hace la recepcion de la solicitud del
de la Coordinacién de | trabajador para turnarlo a la Coordinacién de
Recursos Humanos Recursos Humanos.

3 Coordinador (a) de | Recibe, revisa y firma de Vo. Bo. la solicitud del
Recursos Humanos del | trabajador para turnar al Oficial Mayor para su firma
SDIF de autorizacion y seguir con el procedimiento.

4 Oficial Mayor del SDIF | Revisay firma la solicitud, se remite a la Coordinacién

de Recursos Humanos para el seqguimiento.

5 Auxiliar Administrativo | Recibe los formatos de solicitud ya con todas las
Coordinacién de | firmas correspondientes y elabora la cédula v llama
Recursos Humanos al trabajador para ser firmada.

6 Trabajador (a) del SDIF | Acude al llamado de Recursos Humanos para firmar
su cedula, y es turnado (a) al auxiliar administrativo
de la Coordinacion de Recursos Humanos.

7 Auxiliar Administrativo | Recibe las cédulas y solicitudes firmadas y las envia

Coordinacién de | para firma del Director (a) General.
Recursos Humanos

8 Director (a) General Revisa y firma las cédulas, las remite a la

SDIF Coordinacién de Recursos Humanos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Auxiliar Administrativo | Revisa que estén firmadas todas las cédulas enviadas
Coordinacion de | al Director (a) General y las turna a la Direccién de
Recursos Humanos Recursos Humanos del H. Ayuntamiento Cozumel.
10 Director (a) de | Recepciona y verifica que esté debidamente llenada
Recursos Humanos del | la cédula, sella el acuse de conocimiento y turna de
H. Ayuntamiento | nuevo a la CRH del SDIF Cozumel.
Cozumel
11 Coordinador (a) de| Recibe la cédula debidamente requisitada,
Recursos Humanos del | autorizada y entrega al trabajador para dar por
SDIF terminado el tramite.
12 Trabajador (a) del SDIF | Recibe |z cédula autorizada para que pueda disfrutar
de lo solicitado.
13 Fin del
Procedimiento.

6.0 REGISTROS

6.1 Acuse de las cédulas.

6.2 Expedientes

6.3

DF- P-DIF-DI-OM-CH-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Cédulas de

movimiento del personal del Sistema DIF”.
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PROCEDIMIENTO
CONTRATACION DER PERSONAL PARA EL SISTEMA DIF COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS
EN LA NOMINA DEL H. AYUNTAMIENTO COZUMEL
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-OM-CH-02 EMISION: 2024

1.0 OBIJETIVO

Establecer los mecanismos en el proceso de contratacion de personal para ocupar
plazas presupuestales permanentes -y eventuales, garantizando y brindando
conaiciones de transparencia y ~qwdad las y los aspirantes.

20 ALCANCE

El presente procedimiento, aplica a todas las 4reas operativas y administrativas del
Sistema DIF Municipal Cozumel, que cuenten con plazas presupuestales permanentes
y/o eventuales autorizadas.

3.0 RESPONSABILIDADES

\
3.1 Director (a) de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento Cozumel \
311 Ingresar a la némina del H. Ayuntamiento Cozumel al personal que va a laborar
en el Sistema DIF Cozumel.
3.2 Director (a) General del Sistema DIF Cozumel
3.2.1 Autorizar la cedula de alta. '
3.3 Oficial Mayor del Sistema DIF Cozumel %
3.3.1 Validar la cédula de alta en la némina. )
34 Coordinador (a) de Recursos Humanos del Sistema DIF
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3.4.1 Coordinar la seleccién del personal que laborard en el S.D.I.F.

3.4.2 Llevar a cabo la contratacién, capacitacion y desarrollo del personal que laborard
en el SDIF de conformidad a la legislacién aplicable.

3.4.3 Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de puestos del personal del SDIF.
3.4.4 Ejecutar normas, requisitos y demés disposiciones relativas al personal, efectuando
su contratacion, registro, ubicacién y control.

3.4.5 Llevar un adecuado control de los trdmites relacionados con las prestaciones de
ley a que tienen derecho los empleados del S.D.I.F.

3.5 Asistente de Némina de Recursos Humanos del Sistema DIF

3.5.1 Recibir los requisitos y darles tramite.

3.5.2 Elaborar la cedula de alta.

3.6 Secretaria (o) de Recursos Humanos del Sistema DIF

3.6.1 Realizar y concretar expediente.

3.7 Titular del drea solicitante del Sistema DIF

3.7.1 Presentar al postulante para ocupar una plaza dentro de su &rea,

3.8 Postulante

3.8.1 Solicita una plaza para laborar en el SDIF.

3.8.2 Entrega los documentos.

3.8.3 Firma de cédula.

4.0 DEFINICIONES

C.R.H.: Coordinacién de Recursos Humanos.
SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Titular del &rea
solicitante del SDIF

Acude al &rea de Recursos Humanos con el colaborador
postulado para ocupar la plaza vacante del 4rea, con dos
semanas de anticipacion del término de la quincena para

dar de alta en tiempo y forma al colaborador solicitado.

2 Coordinador  (a) | Recibe al colaborador para explicarle detalladamente las
Recursos percepciones disponibles de la plaza vacante y los
Humanos del SDIF | requisitos que debe de reunir con dos semanas de

anticipacion para que el movimiento de alta quede en
tiempo y forma, y si hay alguna observacion por parte de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento se pueda
modificar antes del plazo para la recepcién de
documentos.

3 Postulante Entrega en Recursos Humanos del SDIF todos los

documentos para revision.

4 Asistente de | Recibe la documentacidon para cotejar ordenadamente
Némina de la|los requisitos y verificar que todo esté en orden para
Coordinacion  de | proceder con la elaboracién de la cédula de alta, para
Recursos posteriormente enviar a revisidon a la Coordinacién de
Humanos Recursos Humanos.

5 Coordinador  (a) | Revisa la cédula de alta y da su visto bueno. Una vez
Recursos revisada ordena a la Asistente de Némina que se remita
Humanos del SDIF | al postulante para que la firme.

6 Postulante Revisa a detalle todos sus datos para que firme la cédula

del alta y entregue a la Asistente de Némina.

-
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7 Asistente de | Entrega la cédula al Coordinador (a) de Recursos

Nomina de la CRH | Humanos para que solicite el visto de bueno de el (1a)
Oficial Mayor del SDIF.

8 Coordinador  (a) | Acude con el (la) Oficial Mayor del SDIF para entregarle
Recursos la cédula y recabar su rdbrica.

Humanos del SDIF

9 Oficial Mayor del | Da el visto bueno de la cédula y la remite para dar el
SDIF trémite correspondiente.

10 Asistente de | Una vez que tiene la cédula de alta rubricada por el (a)
Nomina de la| Oficial Mayor del SDIF, la lleva a firma del Director (a)
Coordinacion  de | General del SDIF
Recursos
Humanos

il Director (@ | Frma la cédula del alta y da aviso a Recursos Humanos
General del SDIF para que siga con el trémite correspondiente.

12 Coordinador  (a) [ Recibe la cédula firmada y se envia con toda Ia
de Recursos [ documentacion  previamente revisada a Recursos
Humanos del SDIF | Humanos del H. Ayuntamiento Cozumel.,

13 Director (a) de | Recepciona la documentacion y remite el acuse de
Recursos recibido de la cédula de alta a la C.R.H. del SDIF, dan
Humanos del H.| seguimiento al alta en la némina.

Ayuntamiento

14 Coordinador  (a) | Recibe el acuse del alta y entrega a la Secretaria de la
Recursos CRH para archivar la doc. en expediente
Humanos del SDIF
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15 Secretaria (o) de | Elabora y archiva el expediente del nuevo colaborador
Recursos para concluir con el tramite.
Humanos del SDIF

16 Fin del
procedimiento

6.0 REGISTROS

6.1 Acuse de Cédula.

6.2. Expediente.

6.3 DF-P-DIF-DI-OM-CH-02 Diagrama de flujo del procedimiento “Contratacién de

personal para el Sistema DIF en la ndmina del H. Ayuntamiento Cozumel”

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
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PROCEDIMIENTO ALTA DE BIENES INMUEBLES OTORGADOS | COORDINACION DE
EN USUFRUCTO, DONACION Y/O COMODATO AL SISTEMA PATRIMONIO
DIF INTERNO
REVISION: 01 CODIGO:; P-DIF-DI-OM-PA-01 EMISION: 2024
1.0  OBJETIVO

Registrar y llevar el debido reguardo de los bienes inmuebles con |a finalidad cuidar y
preservar el patrimonio que ha sido asignado al Sistema DIF Cozumel, en calidad de
usufructo, donacién y/o comodato.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento involucra a todos los servidores publicos que laboran en el Sistema
DIF Cozumel, Catastro Municipal y a toda Institucién, persona fisica o moral que
realice donacién.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director (a) de Catastro Municipal del H. Ayuntamiento Cozumel \
3.1.1 Recibir el oficio, actualizar la Cédula Catastral y remitir al SDIF. A
3.2 Coordinador (a) de Patrimonio Interno de la Oficialfa Mayor del SDIF

3.2.1 Verificar los documentos del inmueble y realizar |a revision fisica del mismo.

3.2.2 Integrar el expediente y de hacer falta algin documento, realizar las gestiones
necesarias para adquirirlos.

3.2.3 Registra el inmueble-en la base datos de Bienes Inmuebles.

3.2.4 Elaborar oficio dirigido a la Direccidén de Catastro Municipal para la
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Actualizacién de la Cédula Catastral.

3.2.5 Notificar por oficio a la Coordinacién de Recursos Financieros el alta del bien
inmueble otorgado por usufructo, donacién y/o comodato y adjuntar copia de
expediente.

3.2.6 Recibir Cédula Catastral actualizada y la Péliza del Registro Contable e integrar al
expediente.

3.2.7 Actualizar la ficha descriptiva del bien inmueble.

3.3 Coordinador (a) de Recursos Financieros de la Oficialfa Mayor del SDIF

3.3.1 Realizar el registro contable y generar la Pdliza del alta del bien inmueble.

3.4 |Institucién que asigna un inmueble al SDIF.

3.4.1 Dar aviso al SDIF sobre la asignacién, el interés de dar en donaciéon o usufructo un
inmueble y entrega la documentacién completa del mismo.

4.0 DEFINICIONES

Usufructo: Derecho por el que una persona puede usar los bienes de otra y disfrutar de
sus beneficios, con la obligacién de conservarlos y cuidarlos como si fueran propios.
Comodato: Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden
usarse sin destruirse con la obligacién de restituirla.

SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Institucion, persona | En el caso de que un particular, ya sea persona fisica
fisica o moral que o moral realice la donacién de un inmueble, este hace |
asigna un inmueble | la entrega al SDIF por oficio y adjunto a este la
al SDIF. escritura publica, asi como la documentacion que lo

acredite.
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En el caso de usufructo o asignacién por parte del
Ayuntamiento Municipal, se hace llegar al SDIF la
notificacién de asignaciéon del inmueble a través de
oficio y adjuntando el formato de orden de ocupacién

o resguardo.

En el caso de un comodato, se celebra un contrato de
comodato  entre  las  partes  involucradas,
estableciendo el uso y las condiciones del mismo, asi
como la entrega de la documentacion

correspondiente al inmueble.

Coordinador (a) de | Recibe documentacion y verifica que cumpla con lo
Patrimonio Interno | requerido para la correcta integracion del expediente,
del SDIF de lo contrario se remite para su solventacién. Ir al

paso 1.

Se realiza la verificacidn fisica del inmueble, procede
a la elaboracién de la ficha descriptiva con las
caracteristicas del inmueble, genera evidencia
fotogréfica y se integra al expediente. Se registra el

inmueble en la base datos de Bienes Inmuebles.

Elabora oficio dirigido a la Direccién de Catastro

Municipal para la actualizacién de la Cédula Catastral.

Notifica por oficio a la Coordinacién de Recursos
Financieros el alta del bien inmueble otorgado por
usufructo, donacién y/o comodato y adjunta copia de
expediente. ﬂ
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3 Director (a) de Recibe oficio, actualiza la Cédula y remite al SDIF.
Catastro Municipal
del H. Ayto.

4 Coordinador (a) de | Recibe oficio y documentacién.
Recursos

Financieros del SDIF

Entrega la Pdliza del Registro Contable del bien

inmueble a la Coordinacién de Patrimonio Interno.

5 Coordinador (a) de | Recibe Cédula Catastral actualizada y la Pdéliza del
Patrimonio Interno | Registro Contable e integra al expediente.
del SDIF

Actualiza la ficha descriptiva del bien inmueble.

6 Fin del
Procedimiento

6.0 REGISTROS
6.1 Ficha descriptiva del inmueble.

6.2 (Ceédulas catastrales de los inmuebles.

6.3 Base de datos de inmuebles.
64 DF- P-DIF-DI-OM-PA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Alta de bienes
inmuebles otorgados en usufructo donacién y/o comodato”.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

FECHA DE \

REVISION | REVISION ;
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACIO
ANTERIOR | ACTUAL 23 : DIFICACION ACTUALIZACION
N/A 071 2024
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COORDINACION DE PATRIMONIO INTERNG

INSTITUCION QUE ASIGNA UN INMUEBLE AL SDIF
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| COORDINACION DE PATRIMONIO INTERNO
DIRECTOR (A} DECATASTRO COORDNNADOR (A)  COORDINADOR (A)
MUNICIPAL DF RECURSOS FINANCIEROSDEL SDIF | DEPATRIMONIO INTERNO DEL SDIF

(2]
|
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PROCEDIMIENTO COORDINACION DE
ALTA POR ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y PARQUE PATRIMONIO
VEHICULAR INTERNO
REVISION: 07 CODIGO: P-DIF-DI-OM-PA-02 EMISION: 2024
REVISO

LD

CAUCIA VERONICA P‘AYE\\I ZEPEDA

OFICIAL MAYOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL

AUTORIZO

LIC. y(l_ MARTIN CEH FERNANDEZ
1
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA EAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL

.
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2.5
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PROCEDIMIENTO COORDINACION DE
ALTA POR ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y PARQUE PATRIMONIO
VEHICULAR INTERNO
REVISION: 07 CODIGO: P-DIF-DI-OM-PA-02 EMISION: 2024

1.0 OBJETIVO

Registrar y llevar el debido reguardo de bienes muebles v pargue vehicular, con la
finalidad cuidar y preservar el patrimonio del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cozumel.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance con la Oficialia Mayor, Patrimonio Interno, Recursos
Financieros, Coordinacion de suministros y las &reas solicitantes del uso y bienes
resguardados del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

30 RESPONSABILIDADES \

3.1  Oficial Mayor del Sistema DIF Cozumel

3.1.1 Llevar a cabo los mecanismos necesarios para el debido resguardo y cuidado del
patrimonio del SDIF, asi como el control de acceso y vigilancia a sus instalaciones.

3.1.2 Firmar el resguardo y/o recibo de gastos menores.

3.2 Coordinador (a) de Patrimonio Interno de la Oficialia Mayor del SDIF
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3.2.1 Desarrollar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para llevar un
debido control e inventario del patrimonio del SDIF.

3.2.2 Conciliar con la Coordinacién de Recursos Financieros las adquisiciones realizadas

contra las requisiciones y las asignaciones hechas por la Institucién, soportandose con

tarjeta de resguardo.

3.2.3 Realizar el registro, asignacion y relacion de los resguardos de todos los bienes

que ingresen al SDIF.

3.2.4 Programar y preparar los levantamientos de inventarios de bienes muebles, equipo

de computo, parque vehicular y bienes inmuebles de manera semestral.

3.2.5 Realizar la verificacion fisica de bienes.

3.2.6 Generar etiqueta y recaba informacién fotogréfica.

3.2.7 Elaborar y expedir resguardo o recibo de gastos menores.

3.2.8 Firmar resguardos o recibo de gastos menores.

3.2.9 Archivar expediente de! bien.

3.3 Coordinador (a) de Recursos Financieros de la Oficialfa Mayor del SDIF

3.3.1 Capturar contablemente el movimiento de bienes muebles v parque vehicular y
entregar facturas originales al término del mes a la Coordinacién de Patrimonio Interno.

3.4 Coordinador (a) de Suministros de la Oficialfa Mayor del SDIF

3.4.1 Realizar el procedimiento de adquisiciones de los bienes y suministros necesarios

para el buen funcionamiento de todas las areas que conforman el SDIF.

3.4.2 Entregar a la Coordinacién de Patrimonio Interno copia de factura y requisicion de
compra. \\
3.5 Jefe (a) de Parque Vehicular de la Oficialfa Mayor del SDIF

3.5.1 Realizar levantamiento fisico de la unidad vehicular.

3.5.2 Elaborar expediente de la unidad y recaba copia de licencias vigentes de los
resguardantes y choferes.

3.5.3 Generar y recabar firma de los resguardos y cartas de responsabilidad.

3.6 Auxiliar la Coordinacién de Patrimonio del SDIF
3.6.1 Realizar la verificacion fisica del bien mueble.

~

3.6.2 Actualizar la base de datos de bienes muebles.
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3.6.3 Generar e imprimir etiquetas.
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3.6.4 Generar evidencia fotogréfica del bien mueble.

3.6.5 Elaborar resguardo del bien por adquisicién.

3.7 Titular del &rea solicitante del uso del bien adscritas al SDIF
3.7.1 Firmar resguardo y/o recibos de gastos menores.

4.0 DEFINICIONES

Activo fijo. — Se considera activo fijo todo aguel bien mueble que tenga un valor igual o
mayor a /0 veces UMAS.

Gasto menor: Bien gue su monio no rebasa lo equivalente a 70 veces UMAS.

SDIF: Sistema para el Desarrollo integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCIGON DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1. Coordinador (a) de Realiza la compra de suministros que las diferentes
Suministros del SDIF areas del SDIF solicitan.
Entrega la factura original a Recursos Financieros y
copia simple de la requisicion de compra y de la
factura para el proceso de inventario, a la
Coordinacién de Patrimonio interno.
2. Coordinador (a)l de Recibe documentos.
Patirenio inerme gel Verifica que la factura cuente con el sello que valide
SDIF _ . .
el ingreso del bien al Almacén.
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Turna documentos al Auxiliar administrativo.

En caso de ser unidad vehicular, turna documentos

al Jefe de Parque Vehicular.

Auxiliar Administrativo | Se presenta en el Almacén, realiza la verificacién
de la Coordinacién de | fisica del bien y recaba informacién (cantidad,

Patrimonio Interno modelo, marca, nimero de serie y color).

Actualiza la base de datos de bienes muebles,

ingresando la informacién del bien adquirido.

Le asigna una clave de inventario, genera e imprime

etiqueta.

Se presenta nuevamente en el almacén y etiqueta el

bien.
Genera evidencia fotogréafica del bien ya etiquetado.

Solicita nombre del resguardante del bien al 4rea

que solicito la compra.

Titular del &rea Proporciona el nombre el resguardante del bien a
solicitante del bien la- Coordinacién de Patrimonio Interno para la

adscrita al SDIF generacion del resguardo.

Auxiliar Administrativo | Elabora resguardo del bien por adquisicién o recibo
de la Coordinacién de | de gastos menores segln corresponda.

Patrimonio Interno . ,
Recaba las firmas que aplican en los documentos

anteriores (resguardante que dard uso al bien,

encargado del é&rea, encargado de almacén,




om0

FECHA DE EMISION: 2024
VERSION: 01
Pagina 120 de 154

Coordinador (a) de Patrimonio Interno y Oficial
Mayor).

Escanea el formato de resguardo y entrega una

copia a la Coordinaciéon de Recursos Financieros.

Se escanea el formato de gasto menor y entrega

una copia a la Coordinacién de Suministros.

Integra la documentacién y evidencia fotogréfica al
expediente y archiva en la carpeta RESGUARDOS
POR ADQUISICIONES Y FORMATOS-GASTOS
MENORE

W

Coordinador (a) de

Recursos  Financieros

de SDIF

Recibe copia simple de resguardo y registra el

movimiento.

Al término del mes, entrega facturas con sellos
originales de todas las adquisiciones del mes a la

Coordinacion de Patrimonio Interno.

Coordinador (a) de

Suministros del SDIF

Recibe copia simple del recibo de gasto menor y

registra el movimiento.

Jefe (a) del Pargue
Vehicular de la
Coordinacion de

Suministros

Realiza la verificacién fisica del bien y recaba
informacién (cantidad, modelo, marca, nimero de

e

serie y color).

Actualiza la base de datos del parque vehicular,

ingresando la informacidn del bien adquirido.

Genera expediente con la informacién documental

de la unidad y asigna nimero econdmico.
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Recaba copia fotostética de las licencias de manejo
vigente, de los resguardantes y choferes que

ocuparan la unidad.

Genera el resguardo y cartas de responsabilidad de

los resguardantes y choferes.

Recaba las firmas y archiva en la carpeta PARQUE
VEHICULAR.

Realiza revisiones periddicas a la unidad para validar
las  condiciones  fisicas, levantando  acta
circunstanciada en el momento y toma evidencia

fotografica de la revisidn.

9. Coordinador (a)  de [ Recibe facturas con selios originales.
Patrimonio Interno del i .
' Genera poliza del Sistema Saagc.Net de las
SDIF L
adquisiciones del mes.
Realiza cotejo de informacién de los bienes
registrados en sistema vs base de datos de la
Coordinacidn de Patrimonio Interno.
Genera célculo de depreciaciones de los activos
registrados y notifica a la Coordinacidn de Recursos
Financieros.
10. Fin del
Procedimiento
6.0 REGISTROS ’
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Requisiciones de compras.
Facturas de compras.
Resguardos municipales e internos firmados.
Recibo de gastos menores firmado.
DF-P-DIF-DI-OM-PA-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento " Alta por

adquisicion de bienes muebles y parque vehicular”.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A Origina f 2024
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PROCEDIMIENTO
TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE REPORTE DE DANQS, COORDINACION DE
AVERIGUACIONES PREVIAS Y/O EXTRAVIO DE BIENES PATRIMONIO INTERNO
PATRIMONIALES
|REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-OM-PA-03 EMISION: 2024
i
;
REVISO

y ()
7/0. LUCIA VERONICA F’A\(EN ZEPEDA

OFICIAL MAYOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL
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OCEDIMIENTO
PR EN COORDINACION DE

TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE REPORTE DE DARNOS,

PATRIMONIO
AVERIGUACIONES PREVIAS Y/O EXTRAVIO DE BIENES INTERNO
PATRIMONIALES
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-OM-PA-03 EMISION: 2024

1.0 OBJETIVO

Dar seguimiento a los reportes de dafios, averiguaciones previas y/o extravié de

bienes patrimoniales pertenecientes al Sistema DIF Cozumel.

2.0ALCANCE

Este procedimiento involucra a todos los servidores pUblicos que laboran en el Sistema
DIF Cozumel.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Contralor (a) Municipal
3.1.1 Recibir copia de oficio enviado por Unidad Juridica, realiza investigacion y emite \
dictamen final. A
3.2 Titular de la Unidad Jurfdica del Sistema DIF Cozumel

3.2.1 Emitir denuncia en linea de bienes en averiguacion.

3.2.2 Realizar oficio solicitando documentos que respalden el bien en averiguacién. é
3.2.3 Turnar expediente a la Coordinacién de Patrimonio Interno. ) N

3.3 Coordinador (a) de Patrimonio Interno de la Oficialfa Mayor del SDIF \\
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3.3.1 Desarrollar y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para llevar un

debido control e inventario del patrimonio del Sistema DIF.

3.3.2 Realizar el registro, asignacién y relacién de los resguardos de todos los bienes

que ingresen al DIF.

3.3.3 Recibir denuncia en linea junto con el oficio.

3.3.4 Realizar busqueda en la base de datos.

3.3.5 Actualizar el estatus de Ios bienes sustraidos.

3.3.6 Buscar de manera fisica los documentos de respaldo del bien.

3.3.7 Expedir oficio de contestacién, donde tenga la relacién de bienes en averiguacion

y la documentacién que se entregara

3.3.8 Elaborar expediente.

4.0 DEFINICIONES

SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8

Titular de la Unidad
Juridica del SDIF

Emite denuncia en linea, oficio de averiguacién de

dafio o extravié de bienes en averiguacion.

Emite oficio solicitando a la Coordinacidon de
Patrimonio Interno, los documentos que respalden

el bien en averiguacién.

Turna copia de denuncia en Iinea y listado de bienes

a la Coordinacion de Patrimonio Interno.
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Coordinador (a) de | Recibe denuncia en linea junto con el oficio.
Patrimonio Interno
del SDIF

Realiza captura de la denuncia en la base de datos
de control de denuncias y robos de excel, el cual

contiene toda la informacién relacionada al robo.

Realiza blUsqueda en la base de datos de bienes

muebles, de los bienes en averiguacion.

Localiza de manera fisica los resguardos maés
recientes antes de la fecha del robo o dafio, asf
como la documentacién de la adquisicién del bien:

factura, fotografias, contratos de comodatos, etc,

Se expide oficio de contestacion a la Unidad
Juridica, con la relacion de bienes en averiguacién y

con la documentacién recabada.

Se crea expediente fisico con tados los documentos
y se archiva en fa carpeta TARJETAS INFORMATIVAS
Y ACTAS.

Titular de la Unidad | Recibe expediente para su verificacién.

idica.del § R " -
Juridica del SDIF Gira ofido con documentacién de los bienes

sustraidos a la Direccién de Contralorfa Municipal.

Contralor (a) Realiza investigacién y emite dictamen final a la \x\
Municipal unidad Juridica del SDIF, donde pueden suscitarse -
dos variantes:

a) Se cierra la investigacion no habiendo culpables

que sefialar.
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b) Se sefialan culpables, por lo que inicia un
proceso de investigacion hacia los responsables.

5. | Titular de la Unidad | Recibe dictamen final y emite copia a la

Juridica del SDIF Coordinacion de Patrimonio Interno del SDIF.

6. | Coordinador (a) de | Realiza captura de dictamen final de la denuncia en
Patrimonio Interno la base de datos de Excel de control de denuncias y
del SDIF robos.

7. | Fin del
Procedimiento

6.0 REGISTROS

6.1 Denuncia en linea.

6.2 Resguardos municipales e internos firmados.

6.3 Dictamen final de la denuncia

6.4 Base de datos de bienes muebles y de Control de denuncias y robos.

6.5 DF-P-DIF-DI-OM-PA-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento ” Trémite y
seguimiento de reporte de dafios, averiguaciones previas y/o extravio de bienes
patrimoniales”.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION |RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION

N/A 01 2024
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COOR SMON D y INTER
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA COORDINADOR (A) T
DELEDIFE DEPATRIMONIO INTERNG DEL 3DIF CONTRALOR (A) MUNICIPAL
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PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES, | COORDINACION DE

RESGUARDOS Y NO ADEUDQS DE LOS SERVIDORES | PATRIMONIO INTERNO
PUBLICOS DEL SISTEMA DIF

REVISION: 01 | CODIGO: P-DIF-DI-OM-PA-04 EMISION: 2024

REVISO
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cLUCIA VEROI\]ICA P).\YEN ZEPEDA

OFICIAL MAYOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL
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PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES, COORDINACION DF
RESGUARDOS Y NO ADEUDOS DE LOS SERVIDORES | PATRIMONIO INTERNO
PUBLICOS DEL SISTEMA DIF

REVISION: 01 CODIGO:; P-DIF-DI-OM-PA- | EMISION: 2024
04

1.0  OBIJETIVO

Certificar la inexistencia de adeudo de bienes muebles de los servidores publicos cuando

se retira del cargo en el Sistema DIF de Cozumel.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento invalucra a todos los servideres publicos que laboran en el Sistema
DIF Cozumel.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1  Oficial Mayor del Sistema DIF Cozumel

3.11 Firmar y sellar de enterado sobre constancia de no adeudo. \\
3.1.2 Recabar sello y firma de las &reas: Coordinacién de Patrimonio Interno, Recursos -
Financieros, Contralorfa Interna y érea perteneciente, como validacién de inexistencia

de adeudos al SDIF.

3.2 Coordinador (a) de Patrimonio Interno de la Oficialfa Mayor del SDIF

3.2.1 Validar en base de datos de bienes muebles y parque vehicular que el personal de <

) baja no tenga bienes a su cargo. \ K
3.2.2 Generar constancia de devolucion de bienes muebles, resquardos y no adeudo.
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3.3 Coordinador (a) de Recursos Humanos de |la Oficialia Mayor del SDIF

3.3.1 Emitir constancia de no adeudo, especificando los datos de |3 persona de la baja.
3.3.2 Recabar sello y firma de las 4reas: Coordinacién de Patrimonio Interno, Recursos
Financieros, Contralorfa y é&rea perteneciente, como validacién de inexistencia de

adeudos al SDIF.

4.0 DEFINICIONES
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Constancia de no adeudo: Formato de liberacién que se genera cuando un servidor

publico finaliza su relacion laboral y el cual acredita que no cuenta con ningun adeudo

patrimonial con el SDIF.

SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Patrimonio Interno del
SDIF

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinador (a) de Envia formato de “Constancia de no adeudo interno
Recursos Humanos " de los servidores publicos cuando se retiran del
del SDIF cargo en ei Sistema DIF de Cozumel.

2 Coordinador (a) de Recibe formato y con el nombre establecido en el

mismo, realiza la verificacién en la Base de datos de
mobiliario y equipo y parque vehicular.

Sino cuenta con bienes bajo su resguardo, se sefiala
en el formato tachando que N/A entrega de bienes.

Sitiene resguardos, se imprime la lista de bienes y se
acude al édrea a la cual pertenece para la
transferencia de los bienes a un nuevo resguardante.

N

%
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Realiza revision de bienes en presencia del nuevo
resguardante y recaba firma de recepcién de bienes
muebles.

Realizan los cambios en la base de datos.

Firma el formato en la casilla de patrimonio interno,
tachando que, SI entregd bienes, firma y sella la
Coordinacién de Patrimonio Interno.

Remite formato a la Coordinacidon de Recursos

Humanos.

Coordinador (a) de
Recursos Humanos

del SDIF

Recibe formato y recaba sellos de otras areas.
Remite formato a la Coordinacién de Patrimonio

Interno, debidamente sellado y firmado por las
areas: Coordinacién de Patrimonio Interno, Recursos
Financieros, Contraloria y area perteneciente, como

validacion de inexistencia de adeudos al SDIE.

Coordinador (2) de

Patrimonio Interno del

Recibe formato y genera Constancia de devolucién
de bienes muebles, resguardos y no adeudos,
firmado y sellando la Coordinacién de Patrimonio
Interno. '

Recaba firma y sello del Oficial Mayor y entrega el

original a la Coordinacién de Recursos Humanos.

Coordinador (a) de

Recursos Humanos
del SDIF

Recibe constancia.

Fin del Procedimiento
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6.0 REGISTROS

6.1 Base de datos de bienes muebles.

6.2 Constancia de devolucién de bienes muebles.

6.3 Resguardos municipales e internos firmados.

6.4 DF-P-DIF-DI-OM-PA-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Constancia de
devolucion de bienes muebles, resguardos y no adeudos de los servidores publicos del
Sistema DIF”.

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION
N/A 01 2024
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COORDINADOR (A) DERECURSOS HUMANDS DEL SDIF COORDINADOR(A) DEPATRIMONIO INTERNG DEL SDIF
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PROCEDIMIENTO
VALUACION Y ALTA POR DONACION DE BIENES COORDINACION DE
MUEBLES AL SISTEMA DIF PATRIMONIO INTERNO
REVISION: 07 CODIGO: P-DIF-DI-OM-PA-05 EMISION: 2024
REVISO
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PROCEDIMIENTO
VALUACION Y ALTA POR DONACION DE BIENES MUEBLES | COORDINACION DE

AL SISTEMA DIF PATRIMONIO INTERNO

REVISION: 0 CODIGO: P-DiF-DI-OM-PA-05 EMISION: 2024

1.0 OBJETIVO

Registrar y llevar el debido resguardo del bien mueble por concepto de donacién, con
la finalidad cuidar y preservar el patrimonio que ha sido donado al Sistema para el
Desarrolio Integral de la Familia.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance a la Oficialia Mayor, la Coordinacién de Donativos,
Suministros y Recursos Financieros del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
y los servidores pulblicos que ocupan un puesto dentro de las responsabilidades del
procedimiento.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Oficial Mayor del Sistema DIF Cozumel

3.1.1 Firmar los resguardos por adquisiciones nuevas de activos, gastos menores e
ingreso de Donativos.

3.2 Coordinador (a) de Patrimonio Interno de la Oficialfa Mayor del SDIF

3.2.1 Desarrollar-y aplicar los procedimientos e instrumentos necesarios para llevar un
debido control e inventario del patrimonio del SDIF.
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3.2.2 Actualizar de manera mensual la base de datos de los bienes patrimoniales,
inventarios y resguardos.

3.2.3 Conciliar con la Coordinacién de Recursos Financieros las adquisiciones realizadas
contra las requisiciones y las asignaciones hechas por la Institucién, soportandose con
tarjeta de resguardo.

3.2.4 Llevar el registro, asignacion y relacién de los resguardos de todos los bienes que
ingresen al SDIF.

3.2.5 Programar y preparar los levantamientos de inventarios de bienes muebles, equipo
de cdmputo, parque vehicular y bienes inmuebles de manera semestral.

3.2.6 Solicitar diagndsticos.

3.2.7 Registrar el bien en la base de datos.

3.2.8 Generar etiqueta y recabar informacion fotografica.

3.2.9 Elaborar y expedir resguardo.

3.2.10 Recabar firma de resguardo.

3.2.11 Archivar expediente del bien.

3.3 Coordinador (a) de Recursos Financieros de la Oficialfa Mayor del SDIF
3.3.1Realizar la valuacién de bienes y asignacion del costo final de los activos fijos.
3.3.2 Realizar el registro contable correspondiente.

3.4 Coordinador (a) de Donativos de la Oficialfa Mayor del SDIF

3.4.1 Gestionar aportaciones en dinero y especie para obtener recursos destinados a
fortalecer los diferentes programas sociales y acciones del DIF en favor de la poblacion
vulnerable del municipio.

342 Dar aviso a la Coordinacién de Patrimonio Interno de entrega de bienes
informando la descripcién del bien, nombre de la persona a quien se asigno y érea,
costo del bien y copia de facturas, en caso de existir.

3.5 Coordinador (a) de Suministros de la Oficialfa Mayor del SDIF

3.5.1 Realizar cotizaciones de bienes similares al bien valuado.

3.6 Coordinador (a) de Servicios Generales y/o de Sistemas del SDIF

3.6.1 Realizar revision y diagndstico del estado fisico del bien, asf como la estimacion de
vida.
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3.5 Areas resguardantes del Sistema DIF Cozumel
3.5.1 Firmar resguardo o recibo de gastos.

4.0 DEFINICIONES
Activo Fijo. — Se considera activo fijo todo aguel bien mueble que tenga un valor igual
o mayor a 70 veces UMAS.

SDIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinador (a) Notifica mediante oficio a la Coordinacidn de
de Donativos del | Patrimonio Interno de los bienes muebles donados
SDIF describiendo: fecha de donacién, tipo de persona
donante (fisica o moral), nombre del donante, cantidad,
nombre y descripcidén del bien donado, fecha de
asignacion del bien, nombre del resguardante y area a
la cual fue asignado el bien y costo en caso de haber

obtenido factura del mismo.

2 Coordinador (a) Recibe el oficio y realiza verificacién fisica de los
de Patrimonio muebles, tomard nota de las caracteristicas (color,
Interno del SDIF tamanfo, material, no. de serie etc), Y genera evidencia
fotogréfica del bien para el archivo. Se recaba

informacion del resguardante (4rea, cargo y nombre

completo).
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Se determina de acuerdo a las caracteristicas y estado
fisico, si el bien donado se someterd al proceso de
valuacién de bienes o se registra como donativo
simple. .

Para las Donaciones que se someten al proceso de
valuacion, se genera un oficio a las Coordinaciones de
Sisteras y Servicios Generales, a fin de solicitar una
revision fisica y generar un diagndstico del estado fisico
que guarda el bien, asf como la estimacion del tiempo

de vida Uutil del mismo.

3 Coordinador (a)
de Sistemas y
Servicios

Generales del SDIF

Recibe oficio, realiza revisidn y genera diagndstico del
bien para enviar a la Coordinacidon de Patrimonio

Interno.

4 Coordinador (a)
de Patrimonio

Interno del SDIF

Recibe los diagndsticos correspondientes y analiza la
factibilidad de los bienes, definiendo aquellos gue, por
su tiempo de vida Util, pueden ser incorporados al
activo del SDIF.

Turna oficio a la Coordinacién de Recursos Financieros
a fin de estimar el costo o valuacién de los bienes
definidos para incorporacién al activo fijo del SDIF,
agregando copia simple de los diagndsticos

correspondientes.

5 Coordinador (a)
de Recursos
Financieros del.
SDIF

Recibe oficio y realiza estimados de costos a través de
cotizaciones que debe realizar la Coordinacién de

Suministros, sobre los muebles solicitados. .
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Coordinador (a)
de Suministras del
SDIF

Realiza cotizaciones y remite a la Coordinacidn de

Recursos Financieros.

Coordinador (a)
de Recursos
Financieros del
SDIF

Realiza anélisis y determina el costo final o valuacién
para cada activo y remite via oficio el dictamen a la

Coordinacion de Patrimonio interno.

Coordinador (a)
de Patrimonio
Interno del SDIF

Recibe oficio y genera asignacién de nimero de
inventario en la bitacora correspondiente a activos fijos
y realiza el registro en la base de datos.

Para todos los bienes donados gue por su tiempo de
vida Utl no son catalogados como activos, se
incorporan como donativos simples, asignando el
numero de inventario en la bitécora correspondiente a
Donativos y considerando el costo determinado por la
Coordinacion de Donativos.

Imprime el cédigo de barras en una etiqueta y se pega
en el bien mueble como parte del registro e
identificacion para su control e inventarios futuros, se
realiza evidencia fotogréfica con la etiqueta colocada
en el bien para integrar al expediente.

Requisita el Formato de Resguardo con la informacion
recabada y se entrega al resguardante para su firma de

aceptacion.

Areas
resguardantes del
SDIF

Firman el resguardo y remiten a la Coordinacién de

Patrimonio Interno.
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10 Coordinador (a) Recibe resguardo y recaba la firma del Oficial Mayor.
de Patrimonio
Interno del SDIF
11 Oficial Mayor del | Recibe resguardo, firma y remite a la Coordinacién de
SDIF Patrimonio Interno.
12 Coordinador (a) Recibe resguardo, escanea el expediente del proceso
de Patrimonio de Donacién y archiva la documentacion en la carpeta
Interno del SDIF REPORTES-RESGUARDOS INTERNOS.
Mediante oficio, da aviso al término del mes a la
Coordinacién de Recursos Financieros Unicamente
sobre las donaciones catalogadas como activos fijos
incorporados al patrimonio, con su respectivo desglose
de la depreciacibn para el registro contable
correspondiente.
13 Fin del
Procedimiento
6.0 REGISTRQOS

6.1 Diagndsticos técnicos

62 Base de datos de bienes muebles

6.3 Resguardos municipales e internos firmados

6.4 Recibo de gastos menores firmado

6.5 Salida de donativos (asignacién del bien donado)
6.6 DF-P-DIF-DI-OM-PA-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento “Valuacién y alta por
donacion de bienes muebles al Sistema DIF”. '

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

AN



%

FECHA DE EMISION: 2024

VERSION: 01
Pagina 145 de 154

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | ACTUALIZACION
N/A 01 2024




73

FECHA DE EMISION: 2024
VERSION: 01

ENe Y =
Pagina 146 de 154
COORDINADOR (4} NADOR £4) COORDINADCOR (A) DESISTEMAS Y
DE DONATIVOS DEL SDIF Mﬁ.ﬂ?ﬂwﬁﬁt@ INTERNG DEL SDIF SERVICIOS GENERALES DEL 2BiF
( INICID 3
v

Notifica medians oficio &

gezcricignds; fecha de
gonacion. tips do perzond
donante {fidics o rmoral),
nomirs el  donante.
cantidad., rnmembre  y
deccripeidn  del  ben
conade, facha g9

azigracion  dél bR
nombre del resguerdants
¥ #ez 3 la qual fue
Brignade of e y costo
haber

en  cazo g
obtenidy factura
del misre.

fa Coordinacion de |
Famrimonio Interne de jos |
Bienss mustie: deopados

v

tisn parx !
relsts

Penative
sirple

Recbe eof cficle y realiza
verificacidn  fisica de oz

musbies, tomars nota de las
CAFBSTSNITICAS {zolor,
tamafic, material, no e
e oty generd

evidenciz fotografica del

imformacion oel
reiguarcante (area, carge
¥ Rormbrs cormpletal,

archive Se

Frocese de
valuacion

% determina de

CATMCtEIIITERE

scuerds @ laz

potade fisics, i @b

%im domadc 9
,,,L.t'& TOM0
denative simple.

Fara Ias Dopacionsz qus
g ometen 3l procese
e valudditn, 2o peners
ur efigie 3 las
Loordinacionss e
Sistermaz y  Servicios
Garsralgzs, a fin de
solicitar  una  fevicion
fizick y generar un
diagnestico del pstade
fzico que guards &l
core

1
bien, azi
e vids util gal
U
Recite lox cmgndstcn:s

corrgrpondisntes ¥y analiza
fa factibilidad de fos benes,
delniends squeiias que. por
U tiempr oS¢ vica Gt
pusden Ser intsrpdrades al
activo del SDIE.

r

gutiracion Ul tiemgpo
.

Eecibe cficic, rsaliza

 revizion ¥ gerers
diagndtics del bisn
para enviar 3 la
Coordinacion oe
Patrirnonis iInterns.

f'
. K
S | cznenag

iR —~
i Ef“ IUM




<
P
\

FECHA DE EMISION: 2024
VERSION: 01
Pagina 147 de 154

£y A DE BATR % TERNG
COCRDINADOR (A) DEPATRIMONIC COORDINADOR (A} DERECURSOS COCRDINADORCA)DE
INTERNG DELSDIF FINANCIERCS DEL SDIF SUMINISTROS DELSDIF

uma oficic & =
gﬁiﬁ:‘::’%’umw, ﬂ: Racite oficio y realiza Realiza
: ey = Sitimades de costaz a cotizaciones Vi
fin de sctimar & coote o través de cotizaciones remite 3 =
valiacicn de loz bienss —»i qus cebe mealizar iz Coordinacicon oo
ﬁ";:?i;ci"‘" al !5‘;% Cosardinasicn =3 Bacurzss
nCorperacion chiv Borrririrtrar o ! e
fin del SOIF, agregands ;:6;:;;:5?:]&;&:3’}?. Finangieros.
copia  zirpls de bt e —— i
ciagndstices
Recibe oficic y genona g“h"a. _,__‘r::"‘;“g
azignacien de rumers de firal & valuacicn ;;ra
inventaric on 1a bitdssrs cada activo ¥ remite
FomRIRIndients 2 wia oficio 8 fa Coord, [*®
actives files v mealiza of g Parrimmanio intema,
regiztrs en by baze de gicha informasidn,
daras. = )
Para tada: les bienes
gonadol que por su |
tiermps de vice utl no |
on catalogados come |
actives. se incorporan
oMo donatives simples,

| azignands & nurmers de

| inventaric en i3 bitacora
conrespandionts 2
Donatives ¥
sonzidersnds B oomto
deterranads e fa
eordination o8
Donatives.
K arnp PTTE e ﬂ

3 e

WAFG R



{{;(: FECHA DE EMISION: 2024

VERSION: 01
Pagina 148 de 154

e &£

s
e
{

1
Jo
]
i
3
"
i
ri
B
P
]
R
¥
L.

LOORDINADOR (A} DEFPATRIMONIO ! = ; 5 ;
INTEBND DEL 55IE AREAS RESGUARDANTES DEL 5DIF DFICIAL MAYOR DEL SDIF

Imprime gl codige de barmas en
ur? elioueta ¥ 39 pega on 8l
bien rwebie como pante del
SO & identificacidn para tu

contral & inventarios futurss, &% H Firrman &l rezguseds y
realize evidenciz fotogrifica | | remiten 2 2
on 13 eticueta pars integrar 3 | Coordinacidn e
Srpedents. Reguizics wi Patrimonio Intemo:

Formats de Redguarde <on a
info. recabada ¥ e entrega al
epIguardants pam s firme o
cERtation | Fpcibe rasguards,
e firma y remite z la
] " Covrdinacién de
1 : Patrimonis Interng,

Recibe recguarde ¥ recaba Ia
firma del Oficial Mayor.

k.
Feibe resguarde. szsanes ol exged io?/
el proceso de Denaclidn y archiv
documentacicn en fa carpe
; BEPORTES-
RESGUARDOD
INTERNOS.

Mediants ¢ficis, <8 avica al
teering del ez 2 I
Coerdinatidn o6 Reaires
Firancieros Uricaménts sobre las
donacione:z coatalogadas come
BCtivos  Hjon  ncorporades  af
patrimenio, con suU respective
desgioze de ls depreciacion para
&l regictre coreakie
SomgIponcisnts.




A S § B [ 1
eand IF = ‘i DR ’
<‘\k‘: < ek | GLdbest FECHA DE EMISION: 2024

VERSION: 01
Pagina 149 de 154

EDIMIENTO
PROCEDIM COORDINACION DE
MANTENIMIENTO GENERAL SERVICIOS GENERALES
DEL SISTEMA DIF
REVISION: 01 CODIGO: P-DIF-DI-OM-SG-01 | EMISION: 2024
REVISO:

}LVQW

UCIA VERONJCA PAYE ZEPEDA

OFICIAL MAYOR DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL

AUTORIZO:

gc. UL MARTIN CEH FERNANDEZ

DIRECTOR GENERAL DEL SISFEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE COZUMEL

Ere e



SQ: e Ry FECHA DE EMISION: 2024

Lag s ) L VERSION: 01
Pagina 150 de 154

PROCEDIMIENTO COORDINACION DE
MANTENIMIENTO GENERAL DEL SISTEMA DIF SERVICIOS GENERALES
REVISION: 07 CODIGO: P-DIF-DI-OM-SG-01 EMISION: 2024

1.0 OBJETIVO

Brindar el servicio de mantenimiento, construccién, remodelacién y/o reparacion que
sea necesario en las instalaciones y bienes muebles de esta institucién. Asi como atender
en tiempo y forma las solicitudes de servicios, mantenimiento y reparacién realizadas
por las areas del Sistema DIF Cozumel, los jardines y parques dependientes.

2.0 ALCANCE
A todas las &reas pertenecientes al Sistema DIF Cozumel.
3.0 RESPONSABILIDADES

31  Oficial Mayor del Sistema DIF Cozumel
3.11 Recibir las solicitudes y remitir a la Coordinacién de Servicios Generales para el

trémite correspondiente.

3.2 Jefe (a) de &rea de Mantenimiento de la Coordinacién de Servicios Generales del \\
Sistema DIF

3.2.1 Verificar y procurar que las instalaciones del Sistema D.I.F. Municipal se encuentren

en buen estado y en operacion, asi como verificar que las mismas cuenten con todas

las medidas de seguridad e higiene correspondientes.

3.2.2. Coordinar y supervisar el buen funcionamiento y operacién de los espacios
publicos otorgados por el Municipio de Cozumel a favor del Sistema D.I.F. Municipal.
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3.2.3. Supervisar que las solicitudes de servicios realizadas por las 4reas del Sistema DIF,
sean atendidas en tiempo y forma a los bienes muebles e inmuebles de la institucidn
que por su uso constante asf lo requieran.

3.3 Auxiliar Administrativo de la Coordinacién de Servicios Generales del SDIF

3.3.1. Atender en tiempo y forma las solicitudes de servicio de mantenimiento y
reparacion realizadas por las éreas del SDIF., jardines y los parques dependientes.
(Recepcionar programar y agendar).

3.4 Auxiliar de mantenimiento de la Coordinacién de Servicios Generales del SDIF
3.4.1 Realizar servicios de instalacién y mantenimiento eléctrico, plomerfa, carpinterfa,
pintura, herrerfa y los que sean indispensables para el desarrollo de las actividades y
funciones del SDIF.

3.4.2 Brindar mantenimiento en tiempo y forma a los bienes muebles e inmuebles de |a
institucion que por su uso constante asi lo requieran.

3.5 Area responsable del SDIF

3.5.1 Solicitar alguna reparacién o remodelacidn de sus areas.

4.0 DEFINICIONES

CSG: Coordinacidn de Servicios Generales
SDIF: Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Oficial Mayor del | Recibe las solicitudes de reparacién mediante oficio de las
SDIF Coordinaciones  internas y  externas del  SDIF;

posteriormente, remite copia del mismo a la Coordinacion
de Servicios Generales para que se agenden y realicen los
trabajos solicitados.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2 Auxiliar Recepciona la copia, programa y agenda los trabajos
Administrativo solicitados en el oficio, y tuna al auxliar de
de la CSG Mantenimiento.

3 Auxiliar de Recibe oficio donde sefiala el lugar donde se presentaré a
Mantenimiento | brindar el servicio de reparacién y/o remodelacién que sea
de la CSG necesario.

Después de la revision procedersd a realizar un
levantamiento para determinar si es necesario solicitar
material o de no ser necesari¢ se procede a realizar la
reparacion.

En caso que se requiera una lista de material se turna al
Area Administrativa para los tramites correspondientes.

4 Auxiliar Recibe el levantamiento y lo turna al drea responsable para
Administrativo que solicite el material y darle sequimiento a su solicitud.
de la CSG

5 Area responsable | Recibe el levantamiento y se-encarga de realizar los
del SDIF tramites necesarios para el suministro del material, asf

mismo da aviso a la Jefatura de Mantenimiento que ya
llegd su material y hace entrega del mismo, para proceder
a la reparacion.

6 Auxiliar Cuando se recepciona el material se agenda el trabajo a
Administrativo realizar, posteriormente se le entrega al Auxiliar de
de la CSG Mantenimiento.

7 Auxiliar de Lleva a cabo el mantenimiento o reparacién solicitado.
Mantenimiento
de la CSG "

8 Fin del
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Procedimiento.

6.0 REGISTROS

6.1 DF-P-DIF-DI-OM-SG-01 Diagrama de flujo del procedimiento “Mantenimiento
general del Sistema DIF".

7.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION ; FECHA DE
: N DE LA ULTIMA MODIFICACIO
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA CALION ACTUALIZACION
N/A 01 24-07-2024
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