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El Manual de Politicas y Procedimientos para Otorgar Apoyos de Asistencia Social, el cual corresponde
aplicar a la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia adscnta a Ja Secretaria de Desarrollo Social

y Calidad de Vida de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén queda ormalizado con las firmas de los
siguientes funcionarios publicos:

LicenciadoDaniel Ivan Ruiazﬁuévez
Secretario de J&'Contraloria y Trafisparencia de
San Pedf6 Garza Garcia, Nuevo Ledn —

L. ‘
Licenciadg.donathan Daniel Martinez
de la Rosa
Consg€jero General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria del Republicano Ayuntamiento de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Leoén

Moreno Montemayor
spacho de la Secretaria de

Desarrollo Social y Calidad de Vida
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Mediante las firmas de las personas servidoras publicas que aparecen en el siguiente recuadro, se da
crédito a la elaboracion, actualizacion, revisién, verificacion y validacién del Manual:

NOMBRE Y CARGO FIRMA

Licenciada Marcela Valdez Flores
Coordinadora de Asistencia Social de la

Actualizo: Direccion para el Desarrollo Integral de la
Familia
Contadora Publica Sonia Edna
Revisé: Martinez Cardenas

Jefa de Normatividad de la Direccion de
Normatividad, Evaluacion y Capacitacion

. Licenciada Claudette Trevifio Marquez

Verifico: Titular de la Direccién para el Desarrollo

Integral de la Familia de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn

Francisco Javier Castillo Santana

Valido: Encargado del Despacho de la Direccién de

Normatividad, Evaluacién y Capacitacion de la
Secretaria de Contraloria y Transparencia
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. INTRODUCCION

La presente actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos para Otorgar Apoyos de Asistencia Social,
tiene como Unico alcance la adecuacion de las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas

y cargos, derivada de los cambios aprobados en la estructura organica vigente de la Administracién Puablica
Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que no se modifican ni actualizan en esta version los contenidos de

caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales contintian vigentes en tanto no sean objeto de
una revision integral posterior.

Esto tiene por finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura institucional

actual, sin que ello implique innovacién, derogacién o modificacion alguna a los procesos, politicas o lineamientos
establecidos.

Un buen gobierno se sustenta en una administracién publica eficiente en el uso de sus recursos y eficaz en el

logro de sus propésitos, por lo cual la ciudadania es el factor principal de su atencién y la solucién de los
problemas publicos su prioridad.

Para el desarrollo 6ptimo de sus funciones y a fin de brindar una amplia cobertura en materia de asistencia social
a la ciudadania se instruy6 la creacion de una Coordinacién de Asistencia Social adscrita a la Direccién para el
Desarrollo Integral de la Familia (DIF). Esta tiene a su cargo la atribucién de ejecutar politicas, programas,
proyectos y acciones en materia de asistencia social, lo que contribuye al mejoramiento del bienestar de Ia
poblacion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn en situacién de vulnerabilidad.

Estas acciones, conforme se establece en el articulo 3 de la Ley de Asistencia Social, tienen el objetivo de
modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del individuo, asi como
la proteccién fisica, mental y social de personas en estado de necesidad, indefensién, desventaja fisica y mental,
hasta lograr su incorporacién a una vida plena y productiva.

Dentro de estos apoyos de asistencia social destacan, entre otros, los apoyos alimentarios, apoyos de atencién
meédica y apoyos funerarios. Los primeros tuvieron un crecimiento importante durante la pandemia de COVID-
19, obligando al drea a mejorar los procesos, especialmente en la realizaciéon de estudios socioeconémicos.
Adicionalmente, en los Gltimos afios ha crecido el impacto de los apoyos sociales médicos enfocados a personas

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx
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con discapacidad. Por tanto, en atencién al crecimiento mencionado y la especializacion que el area ha
desarrollado en estos apoyos, es preciso generar una nueva version del presente Manual que refleje estos
aprendizajes y documentar, de forma precisa, el procedimiento que la Coordinacién de Asistencia Social debe
Seguir para su otorgamiento a través de diversas acciones y programas, tales como el de Red CONECTA, de

manera ordenada, eficiente, justa, equitativa, responsable, transparente y sostenible para el beneficio de la
comunidad que lo requiere.

Ellenguaje empleado en el presente Manual no tiene por objeto establecer distinciones entre mujeres y hombres.
Por ello, cualquier referencia a un género se entendera aplicable a ambos sexos. Asimismo, se procurara
privilegiar el uso de un lenguaje inclusivo que refleje la igualdad entre personas, sin distincién de género.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Definir los procesos e instrumentos administrativos eficientes, mediante las politicas y procedimientos bajo los
cuales se logre ejecutar y dar continuidad, conforme a la normatividad aplicable, a los programas de asistencia
social vigentes en el Municipio, de manera ordenada, eficiente, justa, equitativa, responsable, transparente y
sostenible para el beneficio de la comunidad que lo requier

Objetivos especificos

» Asegurar que los y las servidoras publicas adscritos a la Coordinacién de Asistencia Social, conozcan y acaten

los procesos establecidos para el desarrollo de las actividades propias del area, con la finalidad de evitar la
discrecionalidad en la toma de decisiones y la duplicidad de funciones.

» Sefalar las responsabilidades de cada uno de los actores durante los procesos, y establecer las
condicionantes que se deberan cumplir para asegurar la transparencia, calidad y eficiencia en su operacion.

* Describir el alcance de las actividades que permitan fomentar la inclusién de las personas en vulnerabilidad
que realiza el DIF San Pedro.

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx
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e Establecer los procedimientos para el otorgamiento ordenado de los apoyos, entre otros, a través de
programas tales como Red CONECTA, asi como de diversos proyectos del DIF San Pedro.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEGISLACION FEDERAL

o  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;
o Ley General de Responsabilidades Administrativas;

o Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad:

o Ley General de Desarrollo Social;

e Ley General de Salud;

o Ley de Beneficencia Privada;

e Ley General de Archivos;

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios;

o Ley General de Contabilidad Gubernamental: y

o Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

LEGISLACION ESTATAL

»  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén;
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;
« Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx
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o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Leén;

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn;
¢ Leyde Archivos para el Estado de Nuevo Leén;

o Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Nuevo Leén;

» Ley de Beneficencia Privada para el Estado de Nuevo Leén;

e Ley de Desarrollo Social del Estado de Nuevo Leén;

s Ley sobre el Sistema de Asistencia Social del Estado de Nuevo Leén; y
o Ley Estatal de Salud; y

REGLAMENTOS MUNICIPALES

¢  Reglamento Orgénico de la Administracion Puablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Gobiemno
Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

o Reglamento para la Inclusion de las Personas con Discapacidad en el Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn;

o  Reglamento para el Cuidado y Respeto del Adulto Mayor del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn;

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén;

o Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
o Reglamento de Archivos para el Municipio San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

e Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

o  Reglamento de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx
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e Presupuesto de Egresos del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; y
« Cddigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; y

e Los demas ordenamientos aplicables a la materia.

OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES

e  Plan Municipal de Desarrollo vigente;

e Reglas de Operacion para Apoyos Alimentarios dentro del Programa Municipal de Atencién a Casos de Ia
Coordinacién de Asistencia Social del DIF San Pedro:

o Tabla de Cuotas y Tarifas Aplicables al Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén que anualmente
aprueba el Republicano Ayuntamiento, la cual es publicada en el Periédico Oficial del Estado de Nuevo Ledn;

e Metodologia para la Medicién Multidimensional de Ia Pobreza en México (Tercera Edicién)- Publicada por el
CONEVAL;

e Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos para la Recepcion y Entrega de Donativos;
e Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos Fondo Revolvente;

e Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos Relativos a Adquisiciones, Arrendamientos
y Contratacion de Servicios;

e Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos para la Administracién de Pagos; y

e Manual de Politicas y Procedimientos para el Sistema de Entrega-Recepcion.

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx
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V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Los procesos, politicas, anexos y demas informacién contenida en el presente Manual, son aplicables a las y los
servidores publicos del DIF San Pedro involucrados en el desarrollo de las actividades aqui descritas, a favor de
las y los habitantes de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, asi como de las demas instancias gue de manera
colateral coadyuven conforme al marco de sus atribuciones.

Para todo lo no previsto en este Manual, se estara a las mejores practicas en la materia, asi como en lo conducente

a lo que dispone el Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos para la Recepcién y Entrega
de Donativos.

VI. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual el Municipio, en atencién a las diversas convenciones y pactos internacionales,
asi como la normatividad y estudios aplicables en la materia, entendera como:

Acta circunstanciada: Documento que se utiliza para asentar determinados hechos, con la finalidad de tener
constancia de los mismos, para los efectos legales a que haya lugar y la firma de conocimiento de los involucrados
en los hechos, o en su defecto, por autoridad competente. Debera contener, como minimo:

La fecha, horario y el lugar de los hechos;

Los datos de la persona beneficiaria o involucrada;

Una redaccién clara de los hechos o del asunto a tratar:;

La firma de las personas funcionarias involucradas y de uno o dos testigos; y

La declaracién bajo protesta de decir verdad de las o los servidores publicos involucrados respecto de los
hechos descritos.

Se utiliza para el apoyo de asistencia social humanitaria de renta de alojamiento, u otros que requieran mayor

descripcion. Se propone el formato genérico como base, el cual podra variar, pero no dejar de incluir los
elementos anteriores (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-07-V6)

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx
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Apoyo para fomentar la inclusién: Son todas aquellas actividades con el objetivo de promover, proteger y
asegurar el pleno ejercicio de los derechos humanos y libertades fundamentales de las personas con
discapacidad, en un marco de respeto, igualdad y equiparacion de oportunidades.

Apoyo de asistencia social/ apoyo social: Insumo, servicio, subvencion, pago parcial o canalizacion tendientes
a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del individuo, asi
como la proteccién fisica, mental y social de personas en estado de necesidad, indefension, desventaja fisica y
mental, hasta lograr su incorporacién a una vida plena y productiva. Estos apoyos podran ser recurrentes, tales
como apoyos alimentarios, atencion médica, ayudas técnicas, apoyo funerario, apoyos para personas con
discapacidad o humanitarios, de conformidad con la seccién Vi del presente Manual.

Ayudas técnicas: Dispositivos tecnoldgicos y materiales que permiten habilitar, rehabilitar Yy compensar una o

mas limitaciones funcionales, motrices, sensoriales o intelectuales de las personas con discapacidad o un cierto
grado de limitacién.

Aviso de privacidad y consentimiento informado: Documento a disposicién del titular de datos personales de
forma fisica, electrénica o en cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se
recaben sus datos personales, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento de los mismos. Se
incluye también el consentimiento informado de Ia persona ciudadana. Se elabora en el formato proporcionado
por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén y publicado en el
Portal de Transparencia del Municipio (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-08-V6).

Carta declaratoria: Tiene por objeto integrar de manera formal una declaracién personal, bajo protesta de decir
verdad, en la que se expresa que lo manifestado en la declaracién es veridico y como consecuencia se presumira
como cierto. Se elabora en un formato aprobado por DIF San Pedro (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-05-V6).

Colonias de atencién prioritaria: Son aquellas colonias del municipio en las que se han detectado diferencias
socioecondmicas y habita poblacién de bajos ingresos que enfrentan ciertas carencias o incluso situaciones de
vulnerabilidad, lo anterior en virtud del informe anual sobre la situacién de pobreza y rezago social San Pedro
Garza Garcia, el el cual es desarrollado por la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida de esta
municipalidad, asi como el diagnéstico sociodemografico y dindamicas socioculturales del municipio realizado por

el Instituto Municipal de la Familia y documentadas en el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, la cuales
consisten en:

® Barrancas del Pedregal;

DIF-AS-MPP-01-Vé6
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@ Canteras;

@ Jeslis M. Garza;

@® Lucio Blanco 2;

® Lazaro Garza Ayalz;
@® Centro de San Pedro;
@® Lucio Blanco 1;

@® Lucio Blanco 2;

® Luis Echeverria:

@® EIl Obispo;

@® Los Pinos;

@® Plan de Ayalz;

@ Revolucion:

@ San Francisco;

® San Pedro 400;;

@® Santa Elena;

@® Villas del Obispo;

® Unidad San Pedro:
® Vista Montania;

@ Villitas del Obispo; y
® Los Sauces.

Comprobante de domicilio: Documentos que se utilizan para comprobar el lugar de residencia o domicilio de
una persona fisica o moral. Los cuales podran ser:

e Ultimo recibo de los servicios de luz, gas, television de paga, internet, teléfono o de agua y drenaje, a nombre
de la persona beneficiaria, el mismo no debe tener una antigliedad mayor a 6 seis meses; y

 Carta de residencia a nombre de la persona beneficiaria, emitida por juez auxiliar, o conforme al tramite del
gobierno estatal, con no mas de 1 un afio desde su expedicion.

Coordinacion: La Coordinacion de Asistencia Social adscrita al DIF San Pedro.

CONEVAL.: Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social.

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx
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CREE: Centro Estatal de Rehabilitacién y Educacién Especial adscrito al DIF San Pedro.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

Discapacidad: Es la consecuencia de la presencia de una deficiencia o limitacién en una persona, que al

interactuar con las barreras que le impone el entorno social, pueda impedir su inclusién plena y efectiva en la
sociedad, en igualdad de condiciones con los demas.

DIF San Pedro: Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Eje: Formato autorizado por el DIF que suscribe la persona beneficiaria al momento de recibir un apoyo de
asistencia social. Incluye de manera minima el tipo de apoyo, la fecha en que se otorga el apoyo, el nombre de
la persona beneficiaria y/o solicitante, domicilio y su firma. (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-06-V5).

Encuesta de nivel socioeconémico. Metodologia que define el nivel socioeconémico de la persona ciudadana,
clasificandose acorde al indice de Nivel Socioeconémico (INSE), que se lleva a cabo por la persona trabajadora
social adscrita al DIF San Pedro. Puede ser en formato fisico o digital (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-01-V6).
Estudio socioeconémico: El instrumento elaborado por la persona trabajadora social adscrita al DIF San Pedro
al inicio de la atencién de una persona, tiene por objeto identificar sus caracteristicas y categorizar su situacién
de vulnerabilidad. Estara alineado en la medida de las posibilidades técnicas de la Coordinacién de Asistencia
Social a la Metodologia de Medicién de la Pobreza Multidimensional que propone el CONEVAL, con la finalidad
de determinar si se brindan los apoyos y los porcentajes de apoyo que se otorgaran en caso de que apliquen.
Sera valido para todas las personas que compartan hogar. Puede llevarse a cabo de manera fisica o digital, y
utilizara como minimo el formato base aprobado por el DIF San Pedro. (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-01-V8).
Historia clinica: Documento encontrado dentro del expediente clinico, elaborado por el personal médico y otros
profesionales del area de la salud de acuerdo con las necesidades especificas de informacién de cada area en
particular. Esta debera incluir, entre otros, diagnésticos o problemas clinicos e indicacién terapéutica.

Hoja de canalizacién: Es el formato aprobado por el DIF que elabora la persona trabajadora social a cargo del
caso, con los datos de la persona beneficiaria, asi como la especificacién del pago parcial o total por parte del
municipio de dicho servicio. Es firmada por la persona trabajadora social que otorga el apoyo, una persona
responsable o Jefa de Proyectos del Area, por la persona titular de la Coordinacidn de Asistencia Social o de
quienes los sustituyan en sus funciones como encargados, y por la persona beneficiaria y/o solicitante. Podra
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incluir la leyenda “este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines
distintos al desarrollo social”. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-03-V6.

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Identificaci6n oficial: Documento emitido por una autoridad competente que valida la identidad de una persona.
Se entendera para fines el presente Manual que, la identificacién oficial para personas adultas puede ser:

Credencial para votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral:
Pasaporte vigente;

Cédula profesional con fotografia; y
Credencial del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores vigente.

Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Organizacién de la Sociedad Civil: Agrupaciones constituidas por individuos, fundamentados en lazos
asociativos que pueden realizar actividades de defensa y respeto a los derechos humanos, de apoyo o asistencia
a terceros sin fines de lucro ni de proselitismo partidista, politico-electoral o religioso, gue no persiguen beneficios
personales sino sociales comunitarios. Su origen responde al derecho de todo miembro de la sociedad de gjercer

su participacién ciudadana como la clave para la existencia de una mayor corresponsabilidad de los gobiernos y
los ciudadanos.

Padron: Relacion oficial de personas beneficiarias que incluye a las personas atendidas con motivo de la politica
municipal de atencién a casos.

Persona adulta mayor: Aquellas que cuenten con 60 sesenta afios 0 méas de edad.

Persona beneficiaria: Aquellas personas que viven en situacién de vulnerabilidad, cumplen los requisitos

previstos y reciben un apoyo de asistencia social. Por ende, forman parte de la poblacién atendida mediante la
politica municipal de atencién a casos.

Persona cuidadora: La que asi se defina conforme al Programa Municipal denominado Cuidemos | Banco de
Tiempo.

DIF-AS-MPP-01-V6
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Persona con discapacidad: Toda persona que por razén congénita o adquirida presenta una o mas deficiencias
de caracter fisico, mental, intelectual o sensorial, ya sea permanente o temporal y que al interactuar con las

barreras que le impone el entorno social pueda impedir su inclusién plena y efectiva, en igualdad de condiciones
con los demas.

Persona con enfermedad crénico degenerativa: Persona que padece una enfermedad caracterizada por ser
incurable, progresiva, invalidante e irremediablemente fatal. Como ejemplos enunciativos mas no limitativos, se

consideran las enfermedades cardiovasculares, los canceres, las enfermedades respiratorias crénicas y la
diabetes.

Persona solicitante: Persona familiar o red de apoyo de la persona que busca ser beneficiaria y que puede
representarlo en caso de que la persona se encuentre impedida en acudir, principalmente por encontrarse en
situacion de postracion o discapacidad motriz severa.

Persona en situacion de vulnerabilidad: Para fines de asistencia social, son aqueéllas que por sus condiciones

fisicas, mentales, juridicas, econémicas o sociales, requieran de servicios especializados para su proteccion y
su plena integracién al bienestar.

Persona en situacion de violencia: Persona que se acredite como tal mediante los siguientes documentos:

- Andlisis de riesgo por parte de Coordinacién de las Mujeres del DIF San Pedro;
- Dictamen por parte de la Defensoria Municipal del DIF San Pedro:
- Oficio de parte de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas; y

- Ofro documento analogo emitido por una autoridad competente para respaldar su calidad como persona en
situacién de violencia.

Red CONECTA: Programa municipal en el cual un conjunto de organizaciones de la sociedad civil en
coordinacién con el municipio, se coordinan para ejecutar acciones asistenciales que permitan mejorar el

alcance de atencion y prestacién de servicios de especialidad a las personas que requieran de asistencia con
motivo de alguna discapacidad.

RENAPO: Registro Nacional de Poblacién.

Ruta accesible: Es un servicio de atencién especializada que consiste en traslados adaptados para personas
con discapacidad, el cual estara disponible para traslados a terapias, valoraciones o estudios.

DIF-AS-MPP-01-V6
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Sujetos preferentes de asistencia social: Con base en el articulo 4 de la Ley de Asistencia Social, son
sujetos preferentes de asistencia social:

Todos las nifias, nifios y adolescentes;

Las mujeres en estado de gestacién o lactancia, madres adolescentes y madres solteras, que tengan a su
cuidado hijos menores de 18 dieciocho afios de edad, en situacion de violencia o en situacién de
explotacién;

Indigenas migrantes, desplazados o en situacién vulnerable;

Migrantes;

Personas mayores en desamparo, marginacion, sujetos a maltrato o con discapacidad que ejerzan la patria
potestad;

Personas con discapacidad;

Dependientes de personas privadas de su libertad, desaparecidos, enfermos terminales, alcohélicos o de
farmaco dependientes;

Victimas de la comisién de delitos:

Indigentes;

Alcohdlicos y farmacos dependientes; y

Afectados por desastres naturales.

Tratamiento médico de mediano-largo plazo. Para fines de la atencién que se brinda en la Coordinacién de

Asistencia Social, seran aquellos que por su duracién requiera suministro de medicamentos por 2 dos meses o
mas, sea por Unica receta o por recetas subsecuentes.

Unidades basicas de rehabilitacion. Son unidades que operan en colaboracion con el Gobierno del Estado
conforme a los lineamientos del DIF Estatal y con personal del DIF San Pedro, gue ofrecen servicios de atencién

especializada como rehabilitacién fisica gratuita a las personas con discapacidad motriz para habitantes del
municipio.

VIl. POLITICAS

A.

www.sanpedro.gob.mx

Programa municipal de atencién a casos
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Para estar en posibilidad de brindar cumplimiento al Programa Municipal de Atencién a Casos, con la atencion
de manera inmediata y precisa a las necesidades de las personas habitantes de municipio en situacién de
vulnerabilidad para mejorar su calidad de vida y hacer valer sus derechos, a través de apoyos de asistencia
social, las y los servidores publicos del DIF San Pedro en coordinacién con otras instituciones deberan sujetarse
a los procedimientos establecidos en el presente Manual, conforme a sus respectivas competencias.

B. Del proceso de atencidn y criterios de elegibilidad

1. Los apoyos de asistencia social seran otorgados de manera individual a cada persona beneficiaria, por
personal de la Coordinacién en base a las necesidades detectadas en el estudio socioeconémico y en su
caso, evaluacion econémica con criterios ordenados, eficientes, justos, equitativos, responsables,
transparentes y sostenibles, conforme al presente Manual.

2. La solicitud de apoyo de asistencia social puede iniciarse directamente por la persona beneficiaria y/o la
persona solicitante, o bien, por canalizacién de una persona servidora publica municipal o de cualquier
dependencia u organismo, asi sea federal o estatal.

3. Los casos que llegan directamente por la persona beneficiaria y/o persona solicitante podran atenderse por
los siguientes medios:

a. Via presencial en la oficina dispuesta por el DIF San Pedro, en |a cual ser4 recibida por la responsable
de recepcidn, quien se encargara de asignar el caso a una persona trabajadora social;

b. Via presencial en eventos de cercania comunitaria donde participe el DIF San Pedro;

c. Via telefonica a DIF San Pedro o a la Direccion de Atencién Ciudadana adscrita a la Secretaria de
Participacion y Gobierno Abierto; y

d. Via medio electrénico que el municipio disponga (Sistema de Atencién Ciudadana, pagina web, Portal
de Tramites Municipal, entre otros).

4. Los casos que lleguen por parte de otras dependencias u organismos e incluso reportes de particulares, se
atenderan mediante correo electrénico institucional o por el Sistema de Atencién Ciudadana.

5. A toda persona ciudadana que solicite un apoyo de asistencia social se le relacionara con un expediente, el
cual se asignara por hogar. El nimero de expediente se asignara a través de las herramientas digitales que

www.sanpedro.gob.mx DIF-AS-MPP-01-Vé6
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disponga la persona titular de la Coordinacién, incluido un resguardo fisico, ya sea parcial o total, y servira
de referencia para todos los integrantes del hogar.

6. La atencién a las solicitudes de las personas que requieran un apoyo de asistencia social, se realizara acorde
con la agenda y carga de trabajo de las personas trabajadoras sociales adscritas a la Coordinacién de
Asistencia Social del DIF San Pedro, quienes deberan brindar atencién igualitaria, con prioridad en los casos
de urgencia y necesidad extrema que presentan en las 18 dieciocho colonias de atencion prioritaria, o bien,
que cumplan con alguno de los criterios para ser sujetos preferentes de asistencia social.

7. Las y los servidores publicos de la Coordinacién, para detectar si las y los ciudadanos que requieran un

apoyo de asistencia social son elegibles, en lo general, deberan verificar que cuentan con los siguientes
requisitos:

a. Tener residencia en el municipio;
b. Presentar situacion de vulnerabilidad, respaldadas por estudio socioeconémico; y

c. Participar en las acciones que realice el DIF Municipal para efectos de transparencia, verificacion y
evaluacién del ejercicio del programa.

8. Para comprobar que son residentes del municipio, deberan verificar que los ciudadanos presenten:

a. Copia de identificacion oficial vigente de la persona beneficiaria 0, en su defecto, carta de la persona
juez auxiliar, no mayor a 1 un afio;

b. Comprobante de domicilio reciente;
c. Copia de la CURP de la persona beneficiaria; y
d. Copia de acta de nacimiento de la persona beneficiaria.

En el caso de los recién nacidos que todavia no los registren y que por la premura requieran de atencion,
se les brindaré el apoyo, pero se debera colmar a la brevedad esta situacion y requerir el acta respectiva;

Para los casos en que no cuente con el acta, se solicita carta de la persona juez auxiliar, con no mas de 1
un ano desde su expedicion; y

Asimismo, en caso de ser extranjero radicado en el Municipio o de otro Estado que no cuente con el acta,
se solicita carta de identidad del juez auxiliar, con no més de 1 un afio desde su expedicion.

DIF-AS-MPP-01-V6
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9

10.

. La persona trabajadora social de la Coordinacion o, en su caso, del DIF Municipal (por cuestiones de carga
de trabajo), deberan otorgar los apoyos de asistencia social con base al estudio socioecondmico, elaborado
en el formato minimo aprobado por el DIF. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-01-V6.

Dicho formato podré contener rubros adicionales segun las necesidades presentadas o la evolucion del
mismo. Este permite acreditar la situacién de vulnerabilidad de la persona que solicita el apoyo, y sera

valido para todas las personas que compartan hogar. En caso gue no se encuentre vigente o no se cuente
con ese estudio, debera realizarlo antes de otorgar cualquier apoyo.

Para acreditar, en su caso, su pertenencia al grupo de personas cuidadoras con sobrecarga de trabajo de
cuidado no remunerado, deberan verificar ademéas que la persona canalizada presente en términos del
programa Cuidemos Banco de Tiempo, la siguiente documentacién:

a. Acreditacién emitida por la Coordinacién de las Mujeres del DIF San Pedro, en hoja membretada y
firmada;

b. Diagnéstico de cuidado firmado por la persona cuidadora con sobrecarga de trabajo de cuidado no
remunerado bajo protesta de decir verdad. El diagnéstico debera incluir el consentimiento informado
respecto al uso de sus datos personales, ademas que acredita que cohabita con la persona a la que
cuida;

c. Comprobante de domicilio con maximo 3 tres meses de antigliedad o, en su caso, carta de juez auxiliar
no mayor a 1 un afio; y

d. Documento que acredite la condicién de la persona a la que cuida y con quién cohabita.

Se tomara en cuenta los siguientes supuestos:

e Nifios, nifias y adolescentes: Acta de nacimiento que acredite minoria de 15 quince afios, cartilla de
vacunacion y afirmacion por escrito bajo protesta de decir verdad que es la principal cuidadora del
nifio, nifia o adolescente en cuestion;

e Personas adultas mayores: Identificacion oficial con fotografia, tales como INE, pasaporte, INAPAM,
cartilla IMSS, que acredite la mayoria de 60 sesenta afios. Asi como evaluacién de funcionalidad por
el DIF San Pedro que lo acredite como persona que requiere cuidados;

» Personas con discapacidad: La evaluacién de funcionalidad por el DIF San Pedro que lo acredite
como persona que requiere cuidados; y

* Personas con enfermedad: La evaluacién de funcionalidad por el DIF San Pedro que lo acredite
como persona que requiere cuidados.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

www.sanpedro.gob.mx

Para acreditar, en su caso, su pertenencia al grupo de personas con discapacidad, deberan verificar
ademas que la persona solicitante y/o beneficiaria presente, alguno de los siguientes documentos:

a. Credencial del DIF Estatal que le acredite como persona con discapacidad; e

b. Historia clinica de alguna de las organizaciones con convenio de vinculacién con el municipio, de un
centro privado especializado en la atencién de personas con discapacidad o de una dependencia del
Gobierno del Estado donde se le acredite como persona con discapacidad.

Para acreditar, en su caso, su pertenencia al grupo de personas en situacion de violencia, deberan verificar
ademas que la persona solicitante y/o beneficiaria presente, alguno de estos documentos:

Analisis de riesgo por parte de Coordinacion de las Mujeres del DIF San Pedro;
Dictamen por parte de la Defensoria Municipal del DIF San Pedro;
Oficio de parte de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas; y

Otro documento analogo emitido por una autoridad competente para respaldar su calidad como persona
en situacién de violencia.

opow

Adicionalmente, el o la trabajadora social, podra aplicar conforme lo estimen pertinente, la encuesta de nivel
socioeconomico como herramienta complementaria, que coadyuve en determinar la situacién de
vulnerabilidad. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-01-V6.

Con base en los resultados del estudio socioeconémico Y, en su caso, de la encuesta correspondiente, y
de conformidad con la Metodologia de Medicién de la Pobreza Multidimensional establecida por el
CONEVAL, la persona trabajadora social podra determinar la procedencia del apoyo solicitado, asi como
el monto o porcentaje a otorgar. Se entendera que dicho apoyo es de caracter temporal y estara sujeto a
revisiones periédicas. Asimismo, el otorgamiento del apoyo podra justificarse cuando la persona solicitante
o su familia enfrenten situaciones especificas que agraven su condicién de vulnerabilidad, siempre que
estas hayan sido previamente aprobadas por |a persona titular de la Coordinacién de Asistencia Social.

La Coordinacién brindara a la o el trabajador social, las herramientas digitales que permitan orientar y
respaldar su criterio justificado, con base en dicha metodologia.

En todo caso, el estudio y encuesta deberan ser suscritos por la persona que desea ser beneficiaria, asi
como el aviso de privacidad y consentimiento informado. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-08-V8.
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17. Con base en los resultados del estudio socioecondmico Y, en su caso, de la encuesta, cuando se determine
procedente otorgar asistencia social, la persona trabajadora social definira el tipo o los tipos de apoyo que
correspondan, asi como la proporcién o porcentaje en que deberan concederse.

18. Las personas trabajadoras sociales integraran esta informacién y documentacion al expediente de cada

persona beneficiaria y no podra entregar un apoyo de asistencia social si no se cuenta con toda la
documentacion base y el expediente actualizado.

18. Para estar en posibilidad de entregar los apoyos a la persona beneficiaria, se realizaran a través de la hoja
de canalizacién, la cual debera estar suscrita y verificada cuando menos por la persona solicitante y/o
beneficiaria, la persona trabajadora social que otorga el apoyo, una persona responsable o Jefa de
Proyectos del Area, y la persona titular de la Coordinacion de Asistencia Social, o de quienes los sustituyan
en sus funciones como encargados. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-03-V8.

20. Para la constancia respecto de Ia entrega del apoyo, el o la trabajadora social pedira a la persona
beneficiaria que suscriba en el momento de la entrega, la constancia de aceptacion respectiva, ya sea a
través del formato eje control de entrega de apoyos (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-06-V8) o, en el caso

de tratarse de apoyo alimentario, en el formato de carta declaratoria (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-05-
V6).

21. Adicionalmente se podra complementar con fotografias u otras evidencias que resulten pertinentes para
documentar la entrega, enlistadas en el inciso d), punto 10 de la presente seccién.

22. En caso de apoyos recurrentes, es degir, que no se agoten con una entrega, deberan asentarse asi en los
formatos respectivos y se repetira el proceso desde el numeral 18 del presente apartado. En caso que las

condiciones de la persona cambien en el proceso, se repetira desde el numeral 9 para efectos de actualizar
el estudio socioeconémico respectivo y la documentacion requerida.

23. Durante el tiempo de campafias electorales, federales o locales y hasta la conclusion de las jornadas
comiciales, se dara cumplimiento a la correspondiente normativa electoral vigente, entre ellas, lo
establecido en la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales y los lineamientos para

garantizar los principios de neutralidad, imparcialidad, y equidad en materia electoral por parte de las
personas servidoras publicas.

DIF-AS-MPP-01-V6
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24. La persona titular de la Coordinacién de Asistencia Social celebrara acuerdos con los proveedores para
establecer cortes semanales, quincenales o mensuales en la facturacién de los apoyos. En cada
comprobante el proveedor colocara como respaldo la hoja de canalizacion o el recibo correspondiente, ya
sea en original o copia. Ademas, en el caso de que los apoyos impliquen la asistencia a terapias
consecutivas, se afiadira como soporte Ia lista de asistencia con firma autégrafa, o en el caso de no poder
realizarla, la huella dactilar de |a persona solicitante y/o beneficiaria para validar la prestacion del servicio.

25. La persona titular de la Coordinacion de Asistencia Social tendra |a responsabilidad de documentar la

relacion de cada apoyo de asistencia social con el comprobante que sustenta el otorgamiento de dicho
apoyo.

26. Ademas, el otorgamiento de los apoyos de asistencia social se ajustara al presupuesto anual asignado al
DIF San Pedro por parte de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria del Municipio. El crecimiento del
Programa se mantendra de acuerdo con los recursos que apruebe el Republicano Ayuntamiento.

27. Las organizaciones publicas y/o privadas que presten sus servicios como proveedores para los apoyos
aqui descritos, se seleccionaran mediante los formatos y procedimientos autorizados por la Secretaria de

Finanzas y Tesoreria y/o la Secretaria de Administracién e Inteligencia Artificial de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.

28. Referente a los acuerdos o convenios de colaboracién entre una organizacion de la sociedad civil y el
municipio para el otorgamiento de alguna tarifa preferencial, podran otorgar los apoyos de asistencia social

a las personas beneficiarias a través de dichas organizaciones conforme a los compromisos establecidos
en los convenios o acuerdos vigentes.

28. Para el pago de los apoyos de asistencia social, se utilizaran los formatos y procesos aplicables, conforme
a lo establecido en el Manual de Politicas Y Procedimientos Generales Administrativos para Ia
Administracién de Pago, incluidos, entre otros, los procedimientos de orden de pago directo y/o, en su caso,
la contratacién de servicios a través de la Direccion de Adquisiciones adscrita a la Secretaria de
Administracién e Inteligencia Artificial de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn cuando asi lo permita la
normatividad vigente en materia de adquisiciones, y de conformidad con el Manual de Politicas 1%

Procedimientos Generales Administrativos Relativos a Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios.
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Asimismo, podra disponerse del fondo revolvente asignado a la Coordinacién de Asistencia Social del DIF
San Pedro para el pago de apoyos de asistencia social en aquellos casos en que, por las caracteristicas
propias del proveedor, resulte necesaria su utilizacién, de conformidad con las disposiciones y lineamientos
establecidos en el Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos del Fondo Revolvente.

C. DE LOS TIPOS DE APOYOS

1. APOYOS UNICOS O RECURRENTES

Los apoyos Unicos o recurrentes de asistencia social son aquellos otorgados por la Coordinacién, ya sea en
tnica ocasion o bien, de manera recurrente, en diversas ocasiones durante el afio, segln las necesidades
presentadas. Los tipos de apoyo en este rubro pueden ser los siguientes:

Apoyos alimentarios;

Apoyo de atencién médica;

Ayudas técnicas o aditamentos funcionales:
Apoyo funerario; y

Apoyos para personas con discapacidad.

®oo o

a. LINEAMIENTOS PARA APOYOS ALIMENTARIOS

Para la entrega de los apoyos de tipo alimentario, ademas de lo establecido en la seccién b. del proceso de
atencion y criterios de elegibilidad de este Manual, las y los servidores de la Coordinacion deben estar a lo
establecido en el presente apartado, para el otorgamiento, por lo que deberén sujetarse a lo siguiente:

a.1. APOYOS ALIMENTARIOS MUNICIPALES

Para los apoyos alimentarios municipales, podran ser elegibles las personas que, por su grado de
vulnerabilidad, pertenezcan a uno o mas de los siguientes grupos de atencion:

a. Personas adultas mayores;
b. Personas con alguna enfermedad crénico-degenerativa;

. Personas cuidadoras con sobrecarga de trabajo de cuidado no remunerado, canalizadas por la
Coordinacion de las Mujeres;

d. Personas con discapacidad; y
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e. Personas que estan en situacion de violencia.

Ademas, deberan acreditar su situacién de vulnerabilidad de acuerdo al formato minimo de estudio
socioecondémico alineado en medida de las posibilidades técnicas de la Coordinacién a Ia Metodologia de
Medicion de Pobreza Multidimensional que propone el CONEVAL. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-01-V8.

1. Caracteristicas de los apoyos: El apoyo sera entregado a la persona beneficiaria de forma individual,
por medio de tarjeta electronica o vales de despensa, o bien, despensas fisicas. La persona titular de la
Coordinacién de Asistencia Social determinara el medio a utilizarse. Estara supeditado a la obtencion
de articulos de primera necesidad alimentaria de las personas beneficiarias.

2. Monto del apoyo: El monto del apoyo alimentario para cada persona beneficiaria sera de $430.00

(cuatrocientos treinta pesos 00/100 moneda nacional), depositado en tarjeta electrénica, vale o lo
correspondiente en despensa fisica.

3. Periodo de apoyo: Conforme al estudio socioeconémico Y, €n su caso encuesta, la persona trabajadora
social determinara el periodo durante el cual se brindara el apoyo, mientras subsistan las condiciones
que sirvieron de base para su otorgamiento. Para ello debera considerar las siguientes politicas:

a. Podra entregar en un mismo mes, 2 dos apoyos alimentarios, ya sea en la misma fecha o en fechas
distintas;

b. Elapoyo minimo sera por el periodo de 1 un mes, ya sea en una o dos ocasiones conforme al inciso
inmediato anterior;

c. El maximo sera por un periodo de 12 doce meses, tras los cuales, en caso que subsistan las
circunstancias para su otorgamiento, podra ampliarse el plazo de su otorgamiento. Para tal efecto,
la persona trabajadora social debera revisar y actualizar el expediente, asi como el estudio
socioeconémico, conforme a su capacidad operativa. Al culminar el plazo, previamente a retirar el
apoyo, la persona trabajadora social debera verificar si la condicion de vulneracién de la persona
cambi6 y ya no es candidato del apoyo, conforme a su carga de trabajo. La documentacién y

actualizacion respectiva obraran en el expediente con lo que se permita determinar si se extiende
el plazo o se culmina;
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d. Las personas beneficiarias deberan acudir a la revision o actualizacién de su estudio, con cita previa
del area de trabajo social, para validar la continuidad del apoyo, conforme a sus circunstancias;

e. Dicha validacién socioeconémica también podra realizarse a domicilio, podra acudir la o el

trabajador social en caso de que la persona beneficiaria, por sus circunstancias extremas o
discapacidad, no pueda trasladarse; y

f.  En caso que la persona beneficiaria no acuda a la cita respectiva o no reciba al equipo asignado
para dicha tarea, la o el trabajador social cancelara el apoyo respectivo.

4. En caso que el apoyo alimentario se brinde por tarjeta electrénica, la Coordinacién de Asistencia Social
resguardara el listado que relacione el nombre de la o el beneficiario al nimero de tarjeta que le
corresponde. Esto con fines de transparencia del programa.

9. El DIF gestionara ante la Direccién de Adquisiciones adscrita a la Secretaria de Administracién e
Inteligencia Artificial de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn la contratacién de los servicios de Ia

empresa que surtira la tarjeta electrénica, vales de despensa o despensa fisica, que seran entregados
a las personas beneficiarias en forma mensual.

6. Las personas beneficiarias que estén en condiciones fisicas para acudir personalmente a las oficinas
del DIF, deberan presentarse a recoger el apoyo durante los primeros 10 diez dias habiles de cada mes,
en caso de ser apoyo en especie (despensa fisica). Dado el caso de una situacion de urgencia que
amerite un apoyo alimentario en despensa fisica inmediata, se tratard como un apoyo humanitario (ver

apartado relativo a APOYOS DE ASISTENCIA SOCIAL HUMANITARIOS, en seccion VII, numeral 2,
inciso c). :

En caso que el apoyo sea en tarjeta electrénica, se citara a la persona beneficiaria para recoger
personalmente su tarjeta por Unica ocasién, y para posteriores percepciones del apoyo mensual, éste
dispersara electronicamente una o dos veces por mes, por parte del proveedor en el mes en curso,
durante el periodo de vigencia del apoyo, segtin se acuerde respectivamente.

7. En caso que las personas beneficiarias reciban su apoyo por medio de tarjeta electrénica y la pierdan,
o les sea extraviada, notificaran esto al proveedor. El personal de trabajo social de la Coordinacion de
Asistencia Social participara del tramite de |a reposicion bajo comun acuerdo con la persona beneficiaria
y el proveedor. Al momento de que vuelva a recibir el plastico se documentara la entrega.
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8. Las personas beneficiarias que debido a su discapacidad se encuentren imposibilitados para acudir a
recibir el apoyo otorgado, el personal del DIF debera acudir personalmente al domicilio de las personas
beneficiarias a hacer entrega del apoyo. En estos casos, sera responsabilidad de DIF, recabar la firma
y/o huella digital de las personas beneficiadas por el programa municipal de atencién a casos en el eje
control de entrega de apoyos. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-086-V8.

a.2 PROGRAMAS ESTATALES O FEDERALES

El DIF San Pedro, podré convenir con entes plblicos estatales y federales, a través del procedimiento
correspondiente para acceder a programas de apoyos con recursos estatales y/o federales. Su operacién

estara a cargo del personal de la Coordinacién, y se asignara a las personas trabajadoras sociales
capacitadas para su ejecucion, conforme resulte necesario.

Para la operacién de tales apoyos debera sujetarse a las reglas de operacion de los mismos, podra aplicar

las buenas practicas del presente Manual en lo que no se opongan a las reglas y manuales para su
operacion.

Los programas estatales operan bajo el proceso documentado en la seccion VIl del presente Manual DIF-
AS-MPP-01-PROC-02-V8, y tales premisas son los siguientes:

1. Programa Estatal de Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP): Programa de gobierno
estatal que tiene como objetivo favorecer el acceso y consumo de alimentos nutritivos e inocuos a las
personas de atencion prioritaria, a través de la entrega de alimentos con criterios de calidad nutricia,
acompafiados de acciones de orientacién y educacién alimentaria, aseguramiento de la calidad, para
complementar su dieta en contribucién al ejercicio del derecho a la alimentacién.

2. Programa Estatal de Atencién Alimentaria en los Primeros 1000 Dias: Programa del gobierno estatal
que tiene como objetivo contribuir a un estado nutricional adecuado de los nifios en sus primeros 1000
mil dias de vida, a través de la entrega de dotaciones o raciones alimenticias nutritivas, fomento de la

educacion nutricional, |a lactancia materna y practicas adecuadas al cuidado, higiene y estimulacién
temprana, para el correcto desarrollo.
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3. Programa Estatal para la Operacion de la Estrategia de Orientacion y Educacién Alimentaria:
Programa del gobierno estatal que tiene como objetivo promover Ia integracién de una alimentacién
correcta conforme a lo establecido en la EIASADC 2023, a través de acciones formativas y participativas
con perspectiva familiar, comunitaria, de género y regional, a fin de empoderar a las personas
beneficiarias de los programas para la toma de decisiones saludables.

b. APOYOS DE ATENCION MEDICA

Los apoyos de asistencia social de atencién médica operaran bajo una l6gica de corresponsabilidad, en el que
un porcentaje de la necesidad se cubre desde el municipio, y otro desde la familia y la red de apoyo. Esto en
funcion a su situacion de vulnerabilidad acreditada en el formato minimo de estudio socioeconémico alineado
en medida de las posibilidades técnicas de la Coordinacién a la Metodologia de Medicién de Pobreza
Multidimensional que propone el CONEVAL. Solamente en el caso de detectar situaciones de alta o extrema

vulnerabilidad que asi lo ameriten, se podran otorgar apoyos del 100% cien por ciento. Anexo DIF-AS-MPP-01-
FORM-01-Vv6.

1. Un apoyo de atencion médica podra consistir en cualquier producto o servicio necesario para la preservacion
de la salud de las personas que lo soliciten. Estos podran ser:

Medicamentos o insumos médicos;

Estudios de laboratorios y estudios médicos;

Consultas o valoraciones médicas, generales o especializadas:

. Terapias o tratamientos médicos de todo tipo;

. Atencién médica;

Panales para persona adulta;

Panales para nifios o nifias;

. Férmula para infantes menores de 4 cuatro afios o suplementos alimenticios para personas mayores;
Gastos de hospitalizacion y cirugias:

Internamiento psiquiatrico, geriatrico o por adicciones;

Traslados médicos especializados;

. Traslados a citas médicas; y

m. Renta de tanques de oxigeno, o de aparatos para tratamiento médico en casa.

o ) SR B o @
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2. Estos apoyos se entregaran a la persona beneficiaria por parte de una organizacion, publica, privada o
proveedor a través de una hoja de canalizacién y atenderan a lo sefialado en los siguientes numerales,
conforme resulte aplicable. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-03-V6. .

3. La persona trabajadora social debera verificar, para determinar que una persona sea acreedora a los apoyos
enlistados en el rubro de atencién médica, que ésta no cuente con ningun servicio médico o, en su caso, que

Se encuentre en una situacion en la que su servicio médico resulte insuficiente para atender una necesidad
medica urgente o prioritaria, debido a que:

a. No cubra ese apoyo, o no pueda cubrirlo con la urgencia necesaria;
b. Se encuentre fuera de funcionamiento; y
c. Se encuentren en desbasto.

Es responsabilidad de la persona trabajadora social documentar esta situacién en el expediente conforme a
lo declarado por la persona solicitante y/o beneficiaria, Yy asegurarse gue no con cuentan con ningln servicio
meédico, de igual manera se podran referir preferentemente a las personas solicitantes a instituciones de

salud publica estatales o federales que puedan apoyar en su atencion. Lo anterior estd sujeto a procesos
internos de comprobacion.

4. En los apoyos de atencién médica, de tipo medicamento, la persona trabajadora social podra aceptar la
receta medica como maximo 1 un mes después de ser emitida y cuando ésta cumpla con los requisitos
establecidos en la normatividad en materia de salud. Debera verificar por tanto que la misma contenga
identificador de la receta, nombre completo del médico que prescribe, cédula profesional e institucion de
procedencia, nombre del paciente, medicamento, presentacion, unidad de medida, dosis, frecuencia, via de
administracién, fecha inicio, duracién del tratamiento, domicilio del consultorio y fecha de expedicion de la
receta. De no contener lo anterior, el apoyo no podra otorgarse. Las recetas se integraran al expediente.

S. En caso de un apoyo de atencién médica que implique un tratamiento médico de mediano o largo plazo, se
podra apoyar para cubrir hasta por 2 dos meses. Sera requisito indispensable que proporcione una historia
clinica que incluya el diagnéstico, para un suministro posterior, el cual se integrara al expediente. Este debera
emitirse desde una institucion de salud indicada por el DIF San Pedro. o en caso que la persona ciudadana

ya lo tenga, sea aprobada por |a persona titular de la Coordinacién. El costo y gestion de dicha historia clinica
podra ser sujeto a apoyo por parte del DIF San Pedro.
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6. Para atencion médica, especialmente cuando ésta sea de largo plazo, adicionalmente se tendra coordinacion
con el area designada de la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn para que gestione la atencién médica con apoyo del Gobierno Estatal y/u ofras instituciones
publicas en materia de salud. Se podra canalizar a la familia a organizaciones de la sociedad civil y/o
publicas, para la gestién y tratamiento de los casos.

Las personas trabajadoras sociales podran realizar parte de esta gestidn, deberan procurar que el apoyo sea
corresponsable y tripartita, de conformidad con el estudio socioeconémico, de manera que la familia cubra
una parte del apoyo, otra parte sea cubierta por alguna institucién u organismo publico o privado dedicado a
brindar este tipo de apoyos, y la parte restante por el DIF San Pedro, en consideracién con el monto del
tratamiento y la disponibilidad de recursos.

7. Para proporcionar apoyo de pafiales para persona adulta, se requiere ademas de los aspectos mencionados
anteriormente, una historia clinica que justifique la necesidad del uso de pafial y cubrir una cuota de
recuperacion por cada paiial. Esta sera, la que para tal efecto apruebe cada afio el Republicano
Ayuntamiento y se publiqué en el Periédico Oficial del Estado de Nuevo Ledn, en |a tabla de cuotas y tarifas
aplicables al municipio. Dado que el caso sea de extrema vulnerabilidad y una baja red de apoyo familiar,
comprobada mediante estudio socioeconémico, se podra exentar el pago de esta cuota de recuperacién. Se
asigna una dotacién Gnica mensual de 80 ochenta pafiales por persona beneficiaria.

La persona titular de la Coordinacién de Asistencia Social del DIF San Pedro, designara a una persona
trabajadora social para el mejor control de las cuotas. Se realizara la gestion administrativa de las mismas

de manera mensual bajo los procedimientos marcados por la Direccién de Ingresos en el Manual de Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Ingresos.

c. AYUDAS TECNICAS O ADITAMENTOS FUNCIONALES

Las ayudas técnicas o aditamentos funcionales otorgados, operaran bajo una légica de corresponsabilidad, en
el cual un porcentaje de la necesidad se cubre desde el municipio, y otro desde la familia y la red de apoyo.
Esto en funcién a su situacién de vulnerabilidad acreditada en el formato minimo de estudio socioeconémico
alineado en medida de las posibilidades técnicas de la Coordinacién a la Metodologia de Medicién de Pobreza
Multidimensional que propone el CONEVAL Solamente en el caso en que se detecten situaciones de alta o

extrema vulnerabilidad que asf lo ameriten, se podran otorgar apoyos del 100% cien por ciento. Anexo DIF-AS-
MPP-01-FORM-01-V8.

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx




Codificacion

2 DIF-AS-MPP-01-V6
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL e
DE LA FAMILIA Versién: 6

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: 2 de diciembre de 2011

PARA OTORGAR ggg;‘;?_s DE ASISTENCIA | 4 tyalizacién: 23 de octubre de 2025

Pagina: 32 de 93

1. En caso de solicitudes de apoyos de asistencia social que sean ayudas técnicas o aditamentos funcionales,
éstos podran ser:

Sillas de ruedas;

Andadores;

Bastones;

Protesis;

Muletas;

Férulas;

Lentes; y

Préstamo de camas de hospital.

S@mpoooTw

2. Los apoyos de asistencia social que requieran de ayudas técnicas o aditamentos funcionales antes
referidos, se podran ejecutar via hoja de canalizacion, o mediante una asignacién temporal o indefinida con
base en el stock disponible en la Coordinacion. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-03-V8.

La persona trabajadora social debera documentar la decision de otorgar el apoyo con base en el estudio
socio econdémico y a la duracién expresada de la necesidad. En el caso de que sea una asignacién
temporal, la persona trabajadora social debera recabar la firma de I3 persona beneficiaria en el formato de
carta compromiso ayuda o aparato funcional para su cuidado y devolucién, programara la fecha de retorno

del mismo o, en su caso, para revisar si lo requiere por mayor tiempo. Dicha carta estara resguardada en
el expediente de la persona beneficiaria. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-09-VE.

d. APOYOS FUNERARIOS

El apoyo funerario otorgado, operara bajo una Iégica de corresponsabilidad, en el cual un porcentaje de la
necesidad se cubra desde el municipio, y otro desde la familia o la red de apoyo. Esto en funcién a su situacién
de vulnerabilidad acreditada en el formato minimo de estudio socioeconémico alineado en medida de las
posibilidades técnicas de la Coordinacién a la Metodologia de Medicién de Pobreza Multidimensional que
propone el CONEVAL. Solamente en el caso en que se detecten situaciones de alta o extrema vulnerabilidad
que asi lo ameriten, se podran otorgar apoyos del 100% cien por ciento. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-01-V6.

1. Elapoyo funerario consiste en un servicio funerario establecido en el acuerdo de colaboracién y/o Convenio
de Colaboracién entre el municipio y alguna institucion publica o privada que brinde el mismo. Esta dirigido
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a personas en situacion de vulnerabilidad que asi lo demuestren conforme al estudio socioeconémico que
se les realice.

2. Cuando una persona solicitante gestione el apoyo para la persona beneficiaria fallecida, la persona
trabajadora social, debera verificar que éste sea habitante del municipio y solicitard la documentacién
descrita en el inciso b, relativo al proceso de atencion y criterios de elegibilidad, numeral 8, del presente
Manual, asi como su certificado de defuncién. En caso que la informacion en el certificado de defuncién no
coincida con la documentacién entregada, se requerira una justificacion para poder otorgar el apoyo, misma
que debera aprobar el titular de la Coordinacion de Asistencia Social.

3. Sipor las caracteristicas fisicas del difunto se requiere de una gestién adicional, se podré apoyar acorde
con la situacién de vulnerabilidad de la familia.

e. APOYOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

e.1. De los apoyos via programa RED CONECTA

Los apoyos para personas con discapacidad via programa RED CONECTA, operaran bajo una légica de
corresponsabilidad, en el cual un porcentaje de |la necesidad se cubre desde el municipio, y otro desde la familia
o la red de apoyo. Esto sera en funcién a su situacién de vulnerabilidad acreditada en el formato minimo de
estudio socioeconémico alineado en medida de las posibilidades técnicas de la Coordinacion a la Metodologia
de Medicién de Pobreza Multidimensional que propone el CONEVAL. Solamente en el caso en gue se detecten

situaciones de alta o extrema vulnerabilidad que asi lo ameriten, se podran otorgar apoyos del 100% cien por
ciento. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-01-V6.

1. Los apoyos de asistencia social para personas con discapacidad son el habilitador del programa municipal
Red CONECTA, el cual tiene como objetive brindar servicios especializados de salud y atencién integral,
de calidad, accesibles y asequibles, principalmente en las colonias de atencién prioritaria del municipio, a

través de un enfoque de derechos. Por lo tanto, el presente apartado estara a lo dispuesto en el referido
programa.

2. Estos apoyos de asistencia social podrén ser otorgados a personas con discapacidad o personas que, tras

una observacién familiar o profesional, puedan tener una discapacidad o corran el riesgo de adquirirla.
Asimismo, se llevara a cabo el estudio socioeconémico respectivo.
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3. En caso que la persona beneficiaria no tenga una discapacidad confirmada, y por tanto no cuente con la
documentacién marcada en la seccion VII, inciso b), numeral 11, pero que ella misma, su familia o su

entorno tengan la hipétesis de que pudiera tener una discapacidad, se podran emitir solamente servicios
de valoracion.

4. Los apoyos de asistencia social a personas con discapacidad, seran otorgados principalmente a través de
las organizaciones de la sociedad civil con las cuales cuente el municipio mediante Convenio de
Coordinacion de Acciones Asistenciales vigente, y podran incluir valoraciones, estudios, terapias, aparatos
funcionales especializados o atenciones integrales, entre otras.

5. Para otorgar un servicio de terapia, atencién integral o de aparato funcional especializado, se requerira una
valoracion, historia clinica o recomendacién profesional dentro de una organizacion de la sociedad civil con
vinculacion, o bien, aprobada por aquella que le brindaré los servicios. Se le canalizara a través del formato

de hoja de canalizacién (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-03-V6) y debera suscribir el formato eje (anexo
DIF-AS-MPP-01-FORM-08-V8). -

8. La duracién de los apoyos de asistencia social para personas con discapacidad dependera de las

necesidades de las personas beneficiarias, documentadas a través de la historia clinica que se entregue a
la Coordinacién.

e.2. De otros apoyos para fomentar la inclusién de personas con discapacidad

La Coordinacién llevara a cabo diversas acciones, con la finalidad de favorecer la calidad de vida de las
personas con discapacidad en general, las cuales consisten en:

1. Ruta accesible: Se dara a conocer entre |a poblacion, por conducto de la persona titular del DIF San
Pedro, la Coordinacién y/o de la trabajadora social. Se comunicara que, para acceder a la ruta accesible,
la persona interesada debera ponerse en contacto por lo menos 5 cinco dias antes del dia que lo necesite,
puesto que el cupo sera limitado y estara sujeto a disponibilidad y al tipo de vehiculos con el que se cuente.

Asimismo, la persona trabajadora social para poder autorizar se preste el servicio, debera verificar que la
persona beneficiaria y, en su caso, también Ia solicitante, firmen los acuerdos de comportamiento, sobre
las reglas para utilizar este servicio, con las cuales debera actuar de conformidad. Asimismo, al prestarse
el servicio, debera asegurarse que suscriba la bitacora respectiva. En caso de incumplir con alguna de las
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reglas en mas de una ocasion las personas beneficiarias seran dadas de baja. Anexo DIF-AS-MPP-01-
FORM-10-V6 y anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-11-V8.

2. Unidades basicas de rehabilitacién: Para brindar este servicio, la persona terapeuta a cargo de la UBR
solicitara la misma documentacién marcada en la seccidn VI, inciso b), numeral 8, asi como las
recomendaciones para tratamiento emitidas por un médico especialista en rehabilitacion. Documentara
cada expediente en la plataforma electrénica del CREE, incluidos los tipos de terapia que se realizan en la
unidad, los cuales seran registrados en los sistemas que determine Gobierno del Estado. Ademas, se
firmaréa por la persona beneficiaria la carta de acuerdos. Anexo DIF-AS-M PP-01-FORM-10-V6.

3. Circulos de apoyo para familias Para brindar este servicio, consistente en actividades de fomento a la
inclusién con el objetivo de crear redes de apoyo solidas y un entorno formativo para las familias donde
una de las personas tiene alguna discapacidad, la persona trabajadora social invitara a la poblacién y
familias de personas con discapacidad para participar. Estos circulos consisten en sesiones de
acompafamiento emocional a las familias y se realizaran en instalaciones municipales que defina la

Coordinacién con apoyo de la autoridad a quien le competa el espacio. Se deberan firmar listas de
asistencia por las personas que acudan.

4. Estrategia de deteccién temprana Esta linea de accién consiste en implementar un proceso anual de
deteccion e intervencion temprana con toda la poblacién en primera infancia (0-6 afios), de las 18 colonias

de atencién prioritaria, a través de la colaboracién con instituciones de educacién publica, escolarizada y
no escolarizada.

Para tal efecto, el personal de la Coordinacién de Asistencia Social se coordinara con la Direccién de
Educacion de la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida para trabajar con escuelas de educacién

inicial que tengan voluntad para realizar capacitacion de su personal e implementar procesos
especializados de deteccion.

Asimismo, ejecutarén colaboraciones mediante observaciones en campo entre sus alumnas y alumnos
para identificar y comunicar a sus familias la situacién encontrada, procederan con eventos en campo para
realizar deteccién especializada de las y los nifios. Todo lo anterior se podra realizar mediante un servicio
de un proveedor externo especializado. Se llevara un registro de los resultados de la estrategia, y asimismo,
se tendra la colaboracién de la escuela para fomentar la participacién activa de los padres de familia. Las
personas trabajadoras sociales de la Coordinacién, previos los requisitos necesarios, buscaran turnar a las
familias a apoyos del programa Red CONECTA, entre otros aplicables.
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5. Semanade ladiscapacidad: Personal de la Coordinacién debera difundir entre la poblacion del municipio,
las actividades culturales y formativas abiertas a la comunidad en general, o bien, dirigidas a la plantilla de
colaboradores, que forman parte de la semana de la discapacidad, en la cual se busca fomentar la inclusién
con el objetivo de conmemorar el dia internacional de las personas con discapacidad. Para tal efecto, se

coordinara con las autoridades correspondientes de la Secretaria de Cultura, asi como de San Pedro
Parques.

2. APOYOS DE ASISTENCIA SOCIAL HUMANITARIOS

a. Los apoyos de asistencia social humanitarios se otorgaran en alguna de las siguientes situaciones:

1. Se advierta que una persona experimenta una situacién de vulnerabilidad severa, tales como
desplazamiento por desastres naturales, violencia de género, refugiados y solicitantes de asilo, nifios
en situaciones de abandono o maltrato, extrema pobreza, entre otros;

2. Se presente una coyuntura especifica, social o ambiental, de caso fortuito o fuerza mayor, tales como
huracanes, ciclones o lluvias torrenciales, derrumbes, sequias prolongadas que provocan escasez de
agua, pandemias, incendios, violencia, olas de calor o migracién irregular;

3. Se tengan donaciones que puedan ser distribuidas a la ciudadania del municipio; y

4. Se trate de atender necesidades basicas de personas migrantes o indigenas en situacion de
vulnerabilidad.

b. Los apoyos antes mencionados, podran ser:

Vestimenta basica e insumos de higiene personal basicos:

Traslado dentro de la republica mexicana por urgencia para retorno a su lugar de origen;
Alimentacién basica;

Colchas para épocas de bajas temperaturas;

Agua u otros liquidos hidratantes para épocas de altas temperaturas;
Cubrebocas;

Utiles escolares:
Donativos recibidos por municipio;

NG AWM=
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9. Gastos médicos de caracter urgente; y
10. Apoyo de pago de renta de alojamiento en situacién de urgencia.

c. Al tratarse de apoyos humanitarios de naturaleza urgente, cuando no sea posible llevar a cabo el estudio
socioeconémico respectivo, o recopilar la documentacién completa, podran otorgarse ante la necesidad
manifiesta, por ello, deberan contar con plena constancia del o los apoyos otorgados, y deberan documentar
la justificacion sobre la falta de documentacidn, en su caso, asimismo, describir la coyuntura especifica y el
respaldo de situacién de vulnerabilidad severa en el expediente. Por lo anterior, debera quedar plenamente
documentado el soporte de la entrega del apoyo. En este contexto se debe priorizar a quienes sean sujetos

preferentes de asistencia social conforme a la ley. Lo anterior aplicara salvo en el caso del numeral 10 diez
del punto anterior.

d. Para que proceda, en su caso, el apoyo de pago de renta de alojamiento en situacién de urgencia, la persona
trabajadora social debera estar a lo siguiente:

1. Debera privilegiar la intervencién de las redes de apoyo familiares o instituciones publicas que cuenten
con refugios o espacios para que la persona se aloje de manera sostenida;

2. De no contar la persona con redes de apoyo o espacios y, conforme la situacioén lo amerite, se podra
apoyar con el pago de un solo mes de renta, siempre que no exceda de un maximo de $2,500.00 pesos
(dos mil quinientos pesos 00/100 moneda nacional) por mes; y

3. El pago se realizara directamente a la persona que ejerce de arrendador. En el expediente se debera
documentar el comprobante o recibo que compruebe el pago del apoyo, ademas de un acta
circunstanciada, en el cual se avale que el arrendador es propietario del domicilio. Adicionalmente, se le
solicitara al arrendador que suscriba un documento que avale la entrega de los $2,500.00 (dos mil
quinientos pesos 00/100 moneda nacional) por concepto de renta de espacio, que debera incluir su
compromiso sobre el servicio de renta y liberar al municipio de cualquier responsabilidad sobre algun acto

que ocurra en dicho espacio. Este apoyo no podra ser renovado salvo causas de excepcional necesidad.
Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-07-V6.

e. Traslado dentro de la republica mexicana por urgencia para retorno a su lugar de origen, éste sera solamente

por via terrestre, en una via (no viajes redondos) y estara condicionado por los requerimientos de las
empresas de traslados.

DIF-AS-MPP-01-V6

www.sanpedro.gob.mx




Codificacion

A DIF-AS-MPP-01-V6
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL .,
DE LA FAMILIA Versién: 6

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: 2 de diciembre de 2011

=S PARA OTORGAR g‘gg;i\?_s DE ASISTENCIA Actualizacién: 23 de octubre de 2025

Pagina: 38 de 93

La Coordinacién podra en coordinacién con otras areas del DIF San Pedro, distribuir donativos recibidos por
el municipio, principalmente en ubicaciones estratégicas en colonias de atencién prioritaria, en espacios
como oficinas del DIF San Pedro, centros MOVER, espacios de cuidado para nifios y nifias, entre otros.
Seran considerados como humanitarios, por lo que seguiran los requisitos y procesos establecidos en el
Manual de Politicas y Procedimientos Generales Administrativos para la Recepcion y Entrega de Donativos.

D. DE LA INTEGRACION, ACTUALIZACION Y REVISION DEL EXPEDIENTE

El expediente estara conformado, cuando menos, por la siguiente documentacion base:

1.

Documentos de identificacién, acta de nacimiento, CURP y de validacién del domicilio como residente del
municipio de las personas beneficiarias, conforme a los criterios de elegibilidad;

. Estudio socioeconémico (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-02-V6), firmado por las personas que sean

beneficiarias y en su caso de la encuesta:

. Aviso de privacidad y consentimiento informado. firmado por las personas que sean beneficiarias (anexo

DIF-AS-MPP-01-FORM-08-V6);

. El formato hoja de canalizacién (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-03-V6) o recibo entrega apoyo (anexo DIF-

AS-MPP-01-FORM-04-V6), en su caso;

. Todos los apoyos del Programa Municipal de Atencién a Casos quedaran sustentados con uno o varios

formatos, segun el apoyo de que se trate, con la finalidad de evidenciar su entrega a la persona beneficiaria,
asi como el cumplimiento de ciertas disposiciones en el apoyo:

a. Para todos los apoyos de asistencia social, salvo los alimentarios o en los humanitarios cuando no sea
factible, aplicara el formato eje (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-06-V6);

b. Para los apoyos de asistencia social de tipo alimentario, el formato de la carta declaratoria (anexo DIF-
AS-MPP-01-FORM-05-V6);

c. Para los apoyos de asistencia social que se otorguen mediante un tercero, la hoja de canalizacién (anexo
DIF-AS-MPP-01-FORM-03-V6);
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d. Para circunstancias especiales en que sea necesaria una documentacion mas descriptiva, el acta
circunstanciada (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-07-V8);

e. Para los apoyos de asistencia social que se otorguen mediante un tercero, pero se tenga que hacer el
pago en efectivo directo con el proveedor por razones administrativas, se documentara adicionalmente
con un recibo entrega apoyo (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-04-V6);

f. Para los apoyos de asistencia social de ayuda funcional que se otorguen de manera temporal, se firmara

la carta compromiso ayuda o aparato funcional (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-08-V6), sobre el uso
adecuado que deberan dar al mismo;

g. Para apoyos de atencién médica, especificamente pafial para adultos que sean condonados, se firmara
un recibo entrega apoyo (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-04-V6); .

h. Para apoyos humanitarios de donativo que requieran comprobacion especifica, se firmara un recibo
entrega apoyo (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-04-V6);

I. Fotografias y otras evidencias que resulten pertinentes para documentar la entrega; y

J. Los demas que se establezcan en el presente Manual.
A lo anterior, se podra agregar otros mecanismos internos de control Y seguimiento.

. Todo apoyo debers ser autorizado, con la firma dela o el trabajador social del caso, por su jefe o jefa directa,
asi como por la persona titular de la Coordinacién. Para el caso de los apoyos humanitarios que se realicen
en entregas masivas, la persona titular de la Coordinacién dara la instruccién de su distribucién en los

distintos espacios municipales, la instruccién quedara sujeta a la aprobacién general de Ia entrega de los
apoyos.

. Es responsabilidad de las personas trabajadoras sociales y demas servidoras publicas adscritas a Ia

Coordinacién que atienden a una persona beneficiaria, verificar que su expediente esté actualizado y
completo. El personal de trabajo social no podra entregar un apoyo de asistencia social si no se cuenta con
toda la papeleria base y el expediente al dia.
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10.

1.

12,

13.

. Como herramienta para facilitar el proceso, las personas trabajadoras social podran utilizar el formato de

tarjeta de asistencia social, el cual queda a resguardo del ciudadano y sirve como un seguimiento de los
apoyos otorgados. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-02-V8.

. Sera responsabilidad de |a persona titular de la Coordinacién resguardar tanto el expediente de cada persona

beneficiaria, asi como el padrén de personas beneficiarias del programa, con el debido cuidado de los datos

personales y con conocimiento del tipo de apoyo que se otorgé, la fecha y demas variables de valor para la
gestién del programa.

La persona titular de la Coordinacién recibira y atendera los requerimientos de la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria, asi como de la Secretaria de Contraloria y Transparencia, para la elaboracion de los reportes y
formatos pertinentes, con base a los expedientes, para cumplir con las obligaciones marcadas en la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, como son la publicacién del padrén de

personas beneficiarias, y la Ley General de Contabilidad Gubernamental con la proteccién de los datos
sensibles y confidenciales.

La informacién contenida en el estudio socioeconémico, sobre la cual se otorgan apoyos de asistencia social,
tendra una vigencia maxima de 3 tres afios, salvo que se especifique expresamente ofra vigencia para
determinado tipo de apoyo de asistencia social en el mismo o bien en el presente Manual.

Es responsabilidad de Ia persona trabajadora social no otorgar algin apoyo de asistencia social, si el estudio
socioecondmico no se encuentra actualizado y a través del proceso correspondiente conforme al tipo de
apoyo o bien el expediente debidamente integrado.

La persona titular de la Coordinacion tendra las siguientes obligaciones:

a. Gestionara proyectos de revisién periddica para el control interno de todos los expedientes, por lo que
debera documentar sus resultados en una minuta interna;

b. Asimismo, a criterio de la o el trabajador social o de la Coordinacién se podran realizar muestreos
aleatorios a domicilio de las personas beneficiarias, con el fin de verificar o confirmar informacién del
estudio socioeconémico. Se avisara a la o al beneficiario con minimo un dia de anticipacién, para que
reciba al equipo asignado para dicha tarea, y se documentara mediante una nota en el expediente; y
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c. Contrastara informacion de expedientes contra aquellos de la RENAPO y CURP en digital, o requerira en
Su caso pruebas de vida.

E. DIFUSION, PROMOCION Y RESULTADOS

Para la difusién y operacién de este programa:

1.

Difusién: Este Manual estara disponible para la poblacién en las oficinas administrativas del DIF San Pedro
y en portal de transparencia dentro de la pagina electrénica del gobierno municipal www.sanpedro.gob.mx.

. Promocién: La Coordinacién sera la encargada de realizar la promocion y divulgacién de las acciones del

programa; se podra participar en eventos con la comunidad para informar a la ciudadania, entre otros.
Asimismo, por via electrénica, telefénica, pésters en oficinas o en las colonias de atencién prioritaria, procurara
comunicar los periodos de revision de los expedientes para facilitar el acercamiento de las personas
beneficiarias y que preparen con tiempo su informacién y documentacion.

. Resultados: Se daran a conocer las acciones a realizar, las colonias beneficiadas y los resultados

cuantitativos y cualitativos obtenidos en los mecanismos establecidos por la Unidad de Gobierno para
Resultados. Asimismo, debera sefialarse que es un programa que opera el Gobierno Municipal con recursos

publicos, en coordinacién con dependencias oficiales, personas beneficiarias y/u organizaciones de la
sociedad civil, segln sea el caso.

. DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

. Sobre los derechos y obligaciones de las personas beneficiarias:

a. Las personas que acudan a gestionar los apoyos de asistencia social brindados a través del programa,
tendran derecho a recibir por parte del DIF un trato digno, respetuoso y equitativo, sin distincién de sexo,
grupo étnico, filiacién politica o creencia religiosa, a solicitar y recibir informacién sobre el estado que
guardan las gestiones que hubiere realizado ante la citada instancia y a recibir los apoyos conforme a las
disposiciones normativas del programa y demas disposiciones aplicables; y
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b. Los sujetos de apoyo tendréan como obligaciones manifestar sin faltar a la verdad, sus datos personales
que sean solicitados por el DIF e informar a ésta Gltima los cambios de domicilio a Ia mayor brevedad
posible. Esta manifestacion sera a través de la carta declaratoria (anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-05-V6).

. En el caso que el apoyo de asistencia social de la persona beneficiaria implique una extrema necesidad de
otro tipo de apoyo de asistencia social no contemplado en este Manual, quedara a disposicion de la persona
titular de la Coordinacién y de la Direccion del DIF San Pedro, verificar la procedencia de su canalizacién ante

otra instancia o, en su defecto, autorizar, asi como determinar el proceso y las condiciones para brindar con
base en las mejores practicas y la normatividad aplicable.

. DE LAS INSTANCIAS COMPETENTES

- Instancia normativa: El DIF a través de la Coordinacién de Asistencia Social es la instancia que

conjuntamente con la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, establecen la normatividad del presente
Manual de Politicas y Procedimientos.

- Instancia ejecutora: Para la ejecucion de los recursos del programa, la instancia ejecutora sera el DIF, quien
se auxiliara de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

Los recursos se aplicaran por el DIF, directamente a las personas beneficiarias.

. Instancias de control y vigilancia: Se promovers la participacién social en las actividades de control y

vigilancia del programa, se debe buscar que la comunidad en general y particularmente las propias personas
beneficiarias se constituyan en instancias de contraloria social. Asimismo, la Auditoria Superior del Estado y
la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal, en el &mbito de su competencia, realizaran las
acciones de fiscalizacion y verificacién correspondientes.

. RESTRICCIONES

- Queda prohibido beneficiar a personas que no cumplan con los criterios de elegibilidad y demas disposiciones
establecidas en el presente Manual.
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2. Queda prohibido beneficiar a personas que no estan inscritas en el padrén de beneficiarios, con las
excepciones mencionadas en el apartado de apoyos humanitarios.

3. Queda prohibido hacer uso de insumos alimentarios, apoyos técnicos, y demas apoyos de asistencia social
para fines distintos al objetivo del Programa Municipal de Atencion a Casos.
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[ DIF-AS-MPP-01-PROC01V6 |

PROGRAMA MUNICIPAL DE ATENCION A CASOS Y APOYOS ALIMENTARIOS

Apoyos de Asistencia Social:

- Apoyos alimentarios;

- Apoyo de atenciéon médica;

- Ayuda técnica o aditamentos funcionales;
- Apoyo funerario;

- Apoyos para personas con discapacidad; y
- Apoyos humanitarios.

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL - Las o los trabajadores sociales y/o personal de recepcién

1. Reciben la solicitud de necesidad, misma que se debera analizar si se cuenta con ese tipo de apoyo de
asistencia social.

“Una solicitud de apoyo de asistencia social puede recibirse por varias vias, las cuales se
describen en el apartado VIl de politicas, inciso b), nimero 3.”

¢SE CUENTA CON ALGUN APOYO DE ASISTENCIA SOCIAL QUE PUEDA ATENDER LA NECESIDAD DE
LA PERSONA?

NO SE CUENTA CON APOYO DE ASISTENCIA SOCIAL PARA ATENDER LA NECESIDAD DE LA
PERSONA

2. Sele informa que el tipo de apoyo solicitado no se encuentra contemplado en los apoyos que brinda la
Coordinacién de Asistencia Social, por lo tanto, se da por concluida Ia solicitud.

FIN DEL PROCESO.

DIF-AS-MPP-01-V6
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Si SE CUENTA CON APOYO DE ASISTENCIA SOCIAL PARA ATENDER LA NECESIDAD DE LA PERSONA

3.  Asignan solicitud a una persona trabajadora social.

“La atencién a las solicitudes de las personas que requieran un apoyo de asistencia social, se
realizara acorde con la agenda y carga de trabajo de las personas trabajadoras sociales adscritas
a la Coordinacién de Asistencia Social del DIF San Pedro, quienes deberan brindar igual atencién,
con prioridad en los casos de urgencia y necesidad extrema que vivan en las 18 colonias de

atencion prioritaria, o bien, que cumplan con alguno de los criterios para ser sujetos preferentes
de asistencia social”.

“La persona que haya recibido la solicitud tomaré la decisién de asignar a la persona trabajadora
social. Esto serd siguiendo lineamientos internos y en comin acuerdo con el personal.”

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL —La o el Trabajador Social
4.  Revisa y/o asigna expediente de la persona beneficiaria.

“A toda persona ciudadana que solicite un apoyo de asistencia social se le relacionars con un
expediente, el cual se asignara por hogar. El nimero de expediente se asignara a través de las
herramientas digitales que disponga la persona titular de Ia Coordinacion, incluido un resguardo
fisico, parcial o total, y servira de referencia para todos los integrantes del hogar?.

“Se revisa a detalle la solicitud generada, asi como si la familia tiene expediente activo, el estatus

de los documentos de identidad y de respaldo de apoyos entregados anteriormente. Se puede
utilizar la tarjeta de asistencia social para una identificacién mas agil. En caso que el expediente
no exista, se genera con las herramientas digitales de la Coordinacién y se apertura también un
expediente fisico. En caso que haya algun documento de identificacion marcado en Ia seccién
VI, inciso b), del proceso de atencién y criterios de elegibilidad, numeral 8, que esté vencido o
faltante, la persona trabajadora social debers solicitarla en el siguiente paso”.

5. Genera cita a |a persona beneficiaria y/o solicitante para su atencion.

DIF-AS-MPP-01-V6
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“En caso que se encuentre presencialmente en las oficinas le brinda Ia atencién”.

“Por llamada u otro medio pertinente la persona de trabajo social debe contactar a la persona

beneficiaria y/o solicitante para agendar una cita de atencién a su caso. Es importante que le
brinde informacién sobre:

e Fecha y horario de la cita;

» Lugarde la cita. Si la persona se encuentra sin red de apoyo y sin capacidad para movilizarse
por ser adulta mayor o persona con discapacidad, la persona trabajadora social debera hacer
visita domiciliaria; y

» La documentacién de identificacién correspondiente, y de ser posible, la que respalde Ia
necesidad solicitada

¢(SE TUVO CONTACTO CON LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O SOLICITANTE?
NO SE TUVO CONTACTO CON LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O SOLICITANTE

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL —La o el Trabajador Social

6. Procede a llamar hasta 3 tres veces a la persona beneficiaria y/o solicitante, en diferentes horarios.

“La persona trabajadora social debe intentar llamar hasta 3 tres veces, en diferentes horarios para

agendar la cita. Después del tercer intento no exitoso, cerrara la solicitud documentindola como
no localizada.”

FIN DEL PROCESO.

Si SE TUVO CONTACTO CON LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O SOLICITANTE

DIF-AS-MPP-01-V6
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COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL —La o el Trabajador Social
7.  Lerecuerda el horario y espacio de su cita.

“En el horario y espacio acordado se recibe a la persona beneficiaria y/o solicitante. Si ésta acude
previamente o posterior al horario, la persona trabajadora social a cargo del caso determinara si
es posible recibirla o si espera al horario de cita”.

¢ LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O SOLICITANTE ACUDE A LA CITA?
NO ACUDE A LA CITA

8. Regresa al punto 5, excepto si es una cita de revaloracion de apoyo alimentario, procedera a lo marcado
en el inciso c), de los tipos de apoyos, numeral 1, inciso a.2.

SI ACUDE A LA CITA

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL - La o el Trabajador Social

9. Escucha la necesidad del caso.

“La persona trabajadora social realiza una entrevista preliminar para validar lo descrito en la
solicitud y analizarlo a profundidad”.

“Los apoyos de asistencia social de atencién médica operaran bajo una Ilégica de
corresponsabilidad, en el cual un porcentaje de la necesidad se cubre desde el municipio, y otro
desde /a familia o Ia red de apoyo. Esto en funcién a su situacién de vulnerabilidad acreditada en
el formato minimo de estudio socioeconémico alineado en medida de las posibilidades técnicas
de la Coordinacién a la Metodologia de Medicién de Pobreza Multidimensional que propone el
CONEVAL. Solamente en el caso en que se detecten situaciones de alta o extrema vulnerabilidad

que asi lo ameriten, se podrén otorgar apoyos del 100% cien por ciento. Anexo DIF-AS-MPP-01-
FORM-01-V6”,

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx
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10.

11.

www.sanpedro.gob.mx

“Las ayudas técnicas o aditamentos funcionales otorgados operaran bajo una Iégica de
corresponsabilidad, en el cual un porcentaje de Ia necesidad se cubre desde el municipio, y otro
desde la familia o la red de apoyo. Esto en funcién a su situacién de vulnerabilidad acreditada en
el formato minimo de estudio socioeconémico alineado en medida de las posibilidades técnicas
de la Coordinacion a la Metodologia de Medicién de Pobreza Multidimensional que propone el
CONEVAL Solamente en el caso en que se detecten situaciones de alta o extrema vulnerabilidad

que asi lo ameriten, se podran otorgar apoyos del 100% cien por ciento. Anexo DIF-AS-MPP-01-
FORM-01-V6~,

“El apoyo funerario otorgado, operard bajo una légica de corresponsabilidad, en el cual un
porcentaje de la necesidad se cubra desde el municipio, y otro desde la familia o Ia red de apoyo.
Esto en funcién a su situacién de vulnerabilidad acreditada en el formato minimo de estudio
socioeconémico alineado en medida de las posibilidades técnicas de la Coordinacién a la
Metodologia de Medicién de Pobreza Multidimensional que propone el CONEVAL. Solamente en
el caso en que se detecten situaciones de alta o extrema vulnerabilidad que asi lo ameriten, se
podran otorgar apoyos del 100% cien por ciento. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-01-V6”.

“Los apoyos para personas con discapacidad via el programa RED CONECTA operaran bajo una
légica de corresponsabilidad, en el cual un porcentaje de la necesidad se cubre desde el
municipio, y otro desde la familia o Ia red de apoyo. Esto sera en funcién a su situacién de
vulnerabilidad acreditada en el formato minimo de estudio socioeconomico) alineado en medida
de las posibilidades técnicas de la Coordinacién a la Metodologia de Medicion de Pobreza
Multidimensional que propone el CONEVAL. Solamente en el caso en que se detecten situaciones

de alta o extrema vulnerabilidad que asi lo ameriten, se podrin otforgar apoyos del 100% cien por
ciento. Anexo DIF-AS-MPP-01-FORM-01-V6".

Realiza el estudio socioeconémico.

“La persona trabajadora social utiliza el formato minimo de estudio socioeconémico para
documentar la condicién de vulnerabilidad de la persona ciudadana, tal como se marca en Ia
seccién VII, inciso b), del proceso de atencién y criterios de elegibilidad, numeral 9”.

Realiza gestiones pertinentes a la necesidad.

L O e T L e e e S T B g e e NS
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“Se realizaran las gestiones pertinentes para terminar de caracterizar la necesidad de la persona,
la cual se buscara apoyar mediante un apoyo de asistencia social enlistado en la seccién VI,
inciso c), de los tipos de apoyos. De igual manera, en este momento se contempla una nueva
verificacion, y firma en su caso, de toda la documentacién de respaldo del apoyo de asistencia
social, de identidad de la persona beneficiaria y/o solicitante, de su elegibilidad y su aceptacién
de otorgamiento de datos personales, como se marca en la seccién VII, inciso b), del proceso de
atencion y elegibilidad, numerales 10, 11, 12 y 16. Adema&s, se verifican los documentos
especificos de cada apoyo, conforme a dicho apartado.”

¢SE REQUIEREN ACCIONES INTERMEDIAS POR PARTE DE LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O
SOLICITANTE?

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL - La o el Trabajador Social

S| SE REQUIERE DE ALGUNA ACCION INTERMEDIARIA POR PARTE DE LA PERSONA BENEFICIARIA
Y/O SOLICITANTE

12.  Brinda orientacién especifica. Regresa al punto 5.

“Se orienta a la persona con informacién clave para que pueda terminar de caracterizar su
necesidad, o bien, acciones para complementar su documentacién®.

NO SE REQUIERE DE ACCION INTERMEDIARIA POR PARTE DE LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O
SOLICITANTE

13. Se revisa el estudio socioeconémico.

“Al tener como apoyo las herramientas digitales que ponga a disposicién la Coordinacién de
Asistencia Social, se revisa el estudio socioeconémico para determinar si el apoyo de asistencia
social requerido se aprueba, o bien, el monto de apoyo parcial que se propondra al ciudadano,

en funcion a lo establecido en la seccién VII, inciso b), del proceso de atencién y criterios de
elegibilidad numerales 14, 15 y 17.”

www.sanpedro.gob.mx DIF-AS-MPP-01-V6
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¢ TIENE LA PERSONA TRABAJADORA SOCIAL DUDAS SOBRE EL APOYO DE ASISTENCIA SOCIAL A
EMITIR?

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL —La o el Trabajador Social
TIENE DUDAS SOBRE EL APOYO DE ASISTENCIA SOCIAL
14.  Solicita un visto bueno a la o el Coordinador de Asistencia Social.

“Se procedera a solicitar el visto bueno por la persona titular de la Coordinacién de Asistencia
Social, o por alguna persona adscrita a Ia coordinacién que ésta designe.”

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL —La o el Trabajador Social
NO TIENE DUDAS SOBRE EL APOYO DE ASISTENCIA SOCIAL

15. Informa el resultado.

“Se procedera a comunicar a la persona beneficiaria Y/o solicitante el resultado del otorgamiento
del apoyo™.

¢ LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O SOLICITANTE ACEPTA EL APOYO?

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL —La o el Trabajador Social

LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O SOLICITANTE NO ACEPTA EL APOYO

16. Documenta en expediente.

“Se generara una nota en el expediente donde se documente Ia negacién al apoyo y las razones”.

DIF-AS-MPP-01-V6
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FIN DEL PROCESO.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL —La o el Trabajador Social
LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O SOLICITANTE S| ACEPTA EL APOYO

17. Realiza gestiones complementarias al apoyo.

“Se realizaran las gestiones complementarias para el otorgamiento del apoyo a la persona
solicitante y/o beneficiaria.”,

¢SE REQUIEREN ACCIONES INTERMEDIAS POR PARTE DE LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O
SOLICITANTE?

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — La o el Trabajador Social

Si SE REQUIERE DE ACCIONES INTERMEDIAS POR PARTE DE LA PERSONAS BENEFICIARIA Y/O
SOLICITANTE

18. Regresa al punto 12, para luego pasar al punto 5.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — La o el Trabajador Social

NO SE REQUIERE DE ACCIONES INTERMEDIAS POR PARTE DE LA PERSONA BENEFICIARIA Y/O
SOLICITANTE

19.  Entrega el apoyo de asistencia social solicitado.

“Se realiza la entrega del apoyo de asistencia social, con las firmas y el respaido establecido en la
seccién VII, inciso b) del proceso de atencién y criterios de elegibilidad, numerales 19, 20, asi

como en la seccién VI, inciso d), de Ia integracion, actualizacién y revisién del expediente
numerales 5 y 6.”.

DIF-AS-MPP-01-V6
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20. Documenta apoyo en expediente.

“Se realiza la documentacién del apoyo en el expediente”,

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DEL PROGRAMA DE ATENCION A CASOS Y APOYO ALIMENTARIO
COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL
Las o los Trabajadores Sociales y/o Personal de Recepcion
INICIO DEL s - wings LAOEL TRARAAECOR
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PROGRAMA DE ATENCION ALIMENTARIA DIF NUEVO LEON

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — La o el Coordinador

s

Recibe solicitud por parte del personal del DIF Nuevo Leén para realizar estudios socioeconémicos a
sectores en los que se detecten que habiten familias de escasos recursos o en situacién vulnerable.

“El DIF San Pedro, podrd convenir con entes publicos estatales o federales, a través del
procedimiento correspondiente, para acceder a programas de apoyos con recursos estatales o
federales. Su operacion estara a cargo del personal de la Coordinacion, y se asignara a las
personas trabajadoras sociales capacitadas para su ejecucién, conforme resulte necesario. Para
la operacién de tales apoyos debera estar a las reglas de operacién de los mismos, podré aplicar

las buenas practicas del presente Manual en lo que no se opongan a tales reglas y manuales para
Su operacion”.

Realiza la programacién de brigadas para la realizacion de estudios socioeconémicos en sectores
vulnerables de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Las o los Trabajadores Sociales

3.

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

Una vez concluidos los estudios socioeconémicos los entregan a la persona a cargo de la Coordinacién
de Asistencia Social.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — La o el Coordinador

www.sanpedro.gob.mx
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Envia al DIF Nuevo Ledn los estudios socioeconémicos realizados por el personal de trabajo social de Ia
Coordinacién de Asistencia Social a las familias de escasos recursos o en situacion vulnerable.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL - La o el Coordinador

6.

Recibe del DIF Nuevo Le6n padrén y tarjetas de conirol de personas beneficiarias en San Pedro Garza
Garcia.

Da instrucciones a la o al trabajador social quien sera el encargado de su operacién a nivel municipal,
para citar a las personas beneficiarias.

COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL — Las o los Trabajadores Sociales

8.

10.

Citan a todas las personas beneficiarias y les informa que fueron seleccionados como personas
beneficiarias del programa y les entrega la tarjeta de control.

Recibe, segtin la programacién del DIF Nuevo Leén, la atencién alimentaria para los diferentes grupos
vulnerables.

Avisa y entrega la atencion alimentaria a los diferentes grupos segun lo programado y anota en sus

respectivas tarjetas de control, los datos de fecha, tipo de apoyo y responsable que realizé la entrega
fisicamente.

FIN DEL PROCESO.

www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO PROGRAMA DE ATENCION ALIMENTARIA DIF NL

COORDINACION DE ASIST. SOCIAL COORDINACION DE ASIST. SOCIAL
La o el Coordinador Las o losTrabajadores Sociales

INICIO DEL
PROCESO

Localizan los sectores vulnerables o de escasos
> recurses en el municipic y realizan los Estudios
Sodioeconémicos a las familias que habitan en dichos

@ sectores.

Recibe sdlicitud por parte del personal del DIF Nueve

©

Leén para realizar Estudios Sociceconémicos a l
sectores donde se detecten que vivan familias de
©scasos recursos o en situacion vulnerable. @
Una vez concluidos |los Estudios Socioecondmicos los
l entregan a la Coordinadora de Asistencia Social.

@ Realiza la programacion de brigadas para la
realizacién de Estudios Sccioeconémicos en
sectores vulnerables del Municipio de San Pedro

Garza Garcia, Nuevo Leén.

Envia al DIF Nuevo Ledn los Estudios <
Socioeconémicos realizados por & personal Trabajo
Social de la Coondinacién de Asistencia Social 2 las

Citan a todas las personas beneficiarias y les informa
»| que fueron seleccionados como personas beneficiarias
del programa y les entrega la Tarjeta de Control.

©
r

familias de escasos recursos o en situacion
vulnerable. J,
l @ Recibe, segln la pregramacion del DIF Nusvo Ledn, la
atencion alimentaria para los diferentes grupos
@ wulnerables.
Recibe del DIF Nuevo Leén padrdn v tarjetas de
control de personas beneficiarias en el Municipio de
San Pedro Garza Garcia. l

Avisa y entrega la atencién alimentaria a los diferentes

v grupos segdn lo programado y andta en sus respectivas

@ Tarjetas de Control, los datos de fecha, tipo de apoyo y
responsable que realizé |a entrega fisicamente.

FIN DEL
PROCESO

Da instrucciones al Trabajador (2) Social quien sera
el encargado de su operacién a nivel municipal, para
que cite a todas las persoras beneficiarias.
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ASISTENCIA SOCIAL
ESTUDIO SOCIECONOMICO

Folio Intranet Solicitud

Folio CESYC

Folio DDDO
Apellido Patemos: Apellido Materno: Nombre: CURP:
Calle N© Colonia Tel.
Poblacién Municipio | Lugar v Fecha de naclmiento

H1 ancta losz datos del beneficiario

3.- Estructura Familiar (Personas guc vivan cn la casa) "En cl rengidn

No - Nombre del integrante Edad Estadc Civil Par E: laridad
. Menzual

Sub Total (A) | S

Red de apoyo X

No Nombre del Integrante Edad Estado Civil | Parentesco Escolaridad Oecupacicn Aportacisn

: : A U
Sub Total {(B) | S
Agua Potable 5. Allmentacidén S, Suma de Gastos Suma Ingrescs
Energia eléctrica S Renta S, {Aa)+(B)
Gas S Educacién S
Teléfono S Servicios Médicos S s s
Transporte S Otros Gastos S 1

4.- Condiciones en la Salud Familiar
éCuenta con alguin
servicio médico?
Si no cuenta con
servicio médico
<4En dénde se
atlende?

Estado de Salud de Ia Familia (familisres gue viven en el domicilic)

Nombre del Familiar Parentesco

CLINICA DE MAESTROS { )

IMSS( ) ISSSTE( )
No cuenta con el servicio [} Otro( )
CentroSalud [ ) Hospital Universitario (
Hospital Metropolitana { )

ISSSTE LEON { )

Servicio Médico ) Dispensario de Caritas ()

Enfermedad Tratamiento Institucidn gque lo atiende
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da v entorno social

La casa es: Num.De | Usoquele da: | Material deltecho: Material Materlal de Ia Pared: Muebles: Aparatos
Cuartos: del piso: eléctricos:
Propia : S Recdmars ___ Concreto Mosaico__ Block Sals __ Refrigerador___
Rentada 2 Cocina __ LEmina galvanizads___ ‘Concreto___ Limina galvanizada, Estufa,__ Televisidn__
Crédito___ N Salafcomed___ Lémina de cartdn__ Tierra___ Lamina de cartén__ Comedor___ Radio___
Prestada ____ & Todo Uso __ Mat. De la zona rural___ Madera__ Maders Camas Lavadora___
Pozesionario . Material de desecho__ Otro___ Material de desecho___ Otros__ Otros,___
orro = oo Otro
| Agua: Drenaje: Enarpia: Servicios Publicos: Cocina con: Teléfono:
Damiciliaria __ Servicio____ Sin servicio Drenaje ‘Gas Natural __ Servicic Residencial o
Liave en otra vivienda Fosza séptica ODomicillaria _ Pavimento Gas Butanc celular
Lizve colective ___ Letrine Irregular Alumbrade Parrilla elécirica
Pipa ____ Defecacidn al aire libre ____ Con adeudo Estufa de Petrdleo No cuenta con <f
Pozo, aljibe ___ Conadeudo ___ Leffaccarbdn ____ servicio
Con adeudo
No tiene
4Recibe usted ayuda de alglin programa asistencial?
iglesia { ) Comedores | } Voluntarias { ) Caritas( ) DIF Estatal { ) Apoyo Federal{ )
Otro (Espectfigue)
| Deszeripcidn de |a problematica:
Sugerencias del Entrevistador:
8.~ Datos del zolicitante
Apellido Paterno Apellido Maternc Noembre
Calle I No. I Colonia - I Tel.
Poblacidn I Municipio | Lugar y fecha de Nacimiento
Pl e T o ee
Elaboré E.S.E. Beneficiario o solicitante
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S S

San Pedro Garza Garcia:
; ASISTENCIA SOCIAL
: : No. de casor
' Nambra:
Domicilia:
* ' Coloniar

CURP:
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DIF-AS-MPP-01-FORM-03-V6
“HOJA DE CANALIZACION”
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i Canalizacién DIF
i
analizacion 0 i
'F'a_nh.a:‘,- No. De Caso: Falia:
- Enviado a {proveedor]:
Nombre dat Solncilaﬂh:— '
Nombre dal Bnnnﬂeﬁarb:_
‘CURP det Ber-eﬁdaﬂu:_
Dcmlr.ihu:;
_ﬁui'en"rianuiemd'e:.
“Con un costo det DIF aporia:
La red de apoyo aporia:
Saidfends e L e i
‘E.supmglmaapuﬁtim ‘afenca murperﬂdo mca,
_____________________ ansfusumm : .__.‘ Pﬂ* chr

Espacificaci de canalizacién

Esta canalizacion dsbe ser presentada a proveedor antes del

Esta canalizecion se spmaba con bass al Manual vigents da ia. Oocxd da’ Mstﬂnﬂa Sanal

‘Dabe acudir personalments al solicitante o &l beneficiario para hacersavalida.

La canalizacion es valida solo porlo requerido sxplicitaments.

aloia w'ig_-—&

Esta canalizecién no puede ser ulilizada en ningln olre seteblecimliants.

Cualquier duda comunicarse a Asistancia Social de DIF. San Pedro: 6110524225,
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DIF-AS-MPP-01-FORM-04-V6
“RECIBO ENTREGA

APOYO”
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Dl F RECIBOS

San Pedro Garza Garcia

Fechaf
No. de caso:

Nombre;

Folic: 00000

Direccion:

Apoyo consistente en:

Con un costo de:

DIF San Pedro te apoya con:

Responsable:

Proveedor:

C.U.R.P:

Nombre y Firma del Solicitante

DIF-AS-MPP-01-V6
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DIF-AS-MPP-01-FORM-05-V6
“CARTA DECLARATORIA”
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i-.

¢

i
|

{

CARTA DECLARATORIA

San Pedro Garen Garcia, N. L. a de ..de 20

DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, N. L
PRESENTE. -

Por este conducto y Bajo Protesta de Decir Verdad, yo {nombre)

De [adad) afies, con domicilia en {calle, ndmero, colenia)

En el municiplo de 5an Pedro, con afios de vivir en ¢l domicilio, manifiestn que no cuento con la
posibilidad y/o el recurse acondmice para solventar of pago de accader al apoyo soclal solicitado.

Hago constar el tipe de apoyo salicitado:

Apoyo Alimentario:

L]

QTRO:

As{ mismo reitero las condiclones descritas en el Estudio Soci dmilco practicado a mi persona y solicite
mi incorporacion como beneficiario temporal al Programa de Apoyos de Asistencia Social implementade por
DIF San Pedro, mediante la Coordinacidn de Asistencia Social, bajo las condiciones v términos descritos en el
Manual de Operaciones de dicho programa.

“Tengo conocimiento de que mi contnuidad en el pragrama de Apoyos Alimentarios queda pendiente por
definir en el drea de Asistencio Social del DIF San Pedro en base 3 ls informodidn proporcionada”,

Lo antarior para su conecimiento y efectos carrespondientas.

Nombre y Firma

Campo = llenar por Asistencia Soclal del DIF San Pedro:

Si cumple con los criterios del | No cumple con los criterios del
Programa de Programa de

Apoyosiﬂnta rios: Apoyomntarlos:

Elabord Carta Declaratoria

DIF-AS-MPP-01-V6
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DIF-AS-MPP-01-FORM-06-V5
“EJE CONTROL DE ENTREGA APOYO
SOCIAL”
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EJE DE ENTREGA DE APOYO
Programa Operativo Anual 2025
DEPENDENCI.A DIF SAN PEDRO
COORDINACION: COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL FECHA ELABORACIC DICIEMBRE 2025
INDICADOR: 3.3_6 APOYOS DE SERVICIOS MEDICOS EN GENERAL
DESDE CUANDO ES
# |FECHA |ExP. |NOMERE SEXO |DIRECCION BENEFICIARIO DEL |TRATAMIENTO FIRMA
. ‘
2
3
a4
5
&
7
8|
5
10
11
12

www.sanpedro.gob.mx
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DIF-AS-MPP-01-FORM-07-V6
“ACTA CIRCUNSTANCIADA”
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Q ACTA CIRCUNSTANCIADA

- - - En la Ciudad de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, siendo las horas del
dia de. 2025, en el domicilio calle

numero, , colonia .San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Leén, y en atenclon al acuerde emitido y Publicado en el POE el 31 de octubre de 2025, en términos del
articulo 48. incisos g) y cj del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal ds San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Ledn. el cual establece que la Direccién para el Desarrallo Infegral de la Familia,
tiene la facultad de coiaborar con las autoridades municipales a dar atencién en materia de Asistencia

Social y Proteccion de la Familia, ejecutar politicas , programas , proyecios y acclones en materia de
Asistencla Soclal, a:

Nombre del beneaficlario:

Fecha de Nacimiento:
Sexo:

Tipo de apoyo:

Este apoyo se ejerce en el presente domicilio, manifestando &l C.

que es el duefic del mismo y que prestara el servicio de renta de alojamiento. Se anexa a esta acta su
identificacién oficial y un comprobante de domicilio reciente.

No habiendo mas hechos que hacer constar. que el beneficlario reside por urgencia en dicho domicillo
¥ que no cuenta con los recursos para solventar el pago del mismo, dada su sltuacién de vulnerabilidad,
se da por terminada la presente acta, firmande al calce y al margen las personas que en elios
intervinieron de acuerdo con sus facultades y atribuciones. -

L. Marcela Valdez Flores
Coordinadora de Asistencla Social y Discapacidad

Benelicario/a (Firma de conocimiento) Arrendador (Finna de:conocimiento)

Testigo | Testigo

Los servidores publicos mencionados en esta acta; declaramos bajo protesta de decir verdad los
hechos aqui descritos
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AVISO DE PRIVACIDAD
INTEGRAL

La Coordinacion de Asistencia Social, de la Direccidn para el Desarrollo Integral de la
Familia, del municipio de San Pedro Garza Garcla, Nuevo Leén, con domicilic en la calle
Platinc y Cobalto sin nimero, Colonia San Pedro 400, en San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn, Codigo Postal 66200 con npumerc 85110524225, comeo electrénico
asistencia sociaii@sanpedro gob mix , es el responsable del tratamiento y proteccion de sus
datos personales, en términos de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn, y al respecto, le informa o siguiente:

Para llevar a cabo las finalidades descritas en el presente aviso de privacidad, se
necesitaran datos personales de identificacion y de contacto, como nombre, numero de
teléfono, CURP, INE, numerc de familiares, sexo, comprobante de domicilio, distribucion
de la casa, servicios, fotografia, escolaridad, ocupacion, mobiliario, acta de nacimiento,
ingresos y gastos los cuales no son considerados como sensibles. Ademas, se necesitaran
los siguientes datos sensibles: estado civil. estado de salud v discapacidad.

El fundamento legal que faculta al responsable para llevar a cabo el tratamiente ‘de sus
datos personales se establece en la LEY SOBRE EL SISTEMA ESTATAL DE ASISTENCIA
SOCIAL DEL ESTADO DE NUEVO LEON (Ultima reforma publicada en el POE 21 de
noviembre de 2022) en los articulos 3, fraccion 1, XXXV, 17,18,19,28, 29,30 v 36, de la
LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIGADOS DEL ESTADO DE NUEVO LEON (ultima reforma publicada en el POE 11 de
diciembre 2019); articulo 48, inciso a), fracciones 1, 11, lll, IV, V y VI, Inciso c) LU M, IVy
V., inciso d) IU, inciso €) 1, Il y VII, del Reglamento Organico de la Administraciéon Piblica
Municipal de San Pedro Garza Garcla, Nuevo Leén (Gluma reforma publicada enel POE 13
de diciembre 2024).

Los datos personales que Usted proporcione, los utilizaremos con las finalidades de una
valoracion sociceconémica de la familia, lo que nos permile determinar sl apoyo ©
porcentaje que se le puede brindar al titular o a uno de los integrante de la familia, ejecutar
politicas, programas, proyectos y acciones en materia de asistencia social a través la
coordinacion con auloridades municipales, asi como instancias publicas y privadas, que
permmitan llevar a las personas de escasos recursos los beneficios de los pragramas sociales
¥ apoyos pertinentes; lo cual conslituye el cumplimiento a la obligaciones y atribuciones
establecidas en el Reglamento Organico de la Administracion Puablica Municipal de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, razén por la cual el sujeto obligado no tiene la obligacion
de recabar el consentimiento de los litulares para realizar ¢l tratamiento de 105 mismaos.

SAN PEDRO

=
DEGOLLADO 610,
AP £ AL 811052 4256
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Los datos personales seran utilizados por la Direccion para el Desarrolio de la Familia para
hacer de su conocimiento eventos futuros, como promociones, deportives,; culturales,
informes y en general comunicacion social que realica oste Municipio; salvaguardando en
todo momento su identidad como titular de los datos personales.

Para manifestar su negativa respecto a la finalidad antes mencionada, deberé& acudir ante
las oficinas de la Direccion para el Desarrolio Integral de la Familia, ubicadas en la calie
Degollado 610, en la colonia Zona Mirasierra, en San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn. o
bien, enviar un correo electrénico a asistencia socialfPsanpeadro gob mx, a fin de expresar
su intencion.

Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salve aquellas que
Sean Necesarias para atendser requerimientos de informacion de una autoridad competents,
que estén debidamente fundados v motivados.

Usted podra ejercer los “"derechos ARCO", directamente ante la Unidad de Transparencia
del Municipio, o bien, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, en la liga
electrénica: http/Awww plataformadetransparencia.org.mx.

Si desea conocer el procedimiento para el gjercicio de los “derechos ARCO™, puede acudir
ante la Unidad de Transparencia del Municipio, cuyc domicilio v medios de contacto se
encuentran precisados en el siguiente punto.

Los requisitos que debera contener la solicitud para el gjercicio de los “derechos ARCO”™
son los siguientes:

I. El nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir natificaciones;
Il. Los documentos que acrediten la identidad del titular v, en su caso, la personalidad e
identidad de su representante;

lll. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales v ante el cual se
presanta la solicitud;

V. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los gue se busca
ejercer alguno de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso;

V. La descripcitn del derecho ARCO que se prelende sjercer, o bien. lo que solicita el titular;
¥

Vi. Cualquier otro elemento o documento que facilite ia localizacion de los datos personales,
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Tratandose de una solicitud de acceso a datos personales, el titular debera sefialar la
modalidad en la que prefiere que éstos se reproduzcan. En el ejercicio del derecho de
rectificacion, el titular debera precisar los datos a2 corregir. Asimismo, podra aportar todos
los elementos necesarios a fin de que el responsable realice la modificacién
correspondiente. Con relacion a una solicitud de cancelacién, ol titular debera sefialer las
causas que lo motliven a solicitar la supresién de sus dalos personales en los archivos,
registros o bases de datos del responsable, En el caso de la solicitud de oposicion, &l titular
debera manifeslar las causas legitimas o la situacién especifica gue o llavan a solicilar el
cese en &l tratamiento, asi como. ¢l dafic o perjuicio que le causaria la persistencia del
tratamiento, o en su caso, las finalidades especificas respecto de las cuales requiere ejercer
el derecho de oposicion. Las solicitudes para el ejercicio de los derechas ARCO deberan
presentarse ante le Unided de Transparencia del responsable, que el titular considere
competente, a través de escrito libre, formatos, medios slectrénicos o cualquier otro medio
que al efecto establezca la Comision, o bien, via Plataforma Nacional.

Los medios habilitados para dar respuesta a las scolicitudes para el siercicio de los derechos
ARCO son: La Plataforma Nacional de Transparencia, €l domicilioc o medio auterizado por
el solicitante, los estrados en la oficine de la Unidad de Transparencia.

Tratandose de una solicitud de acceso a datos personales, sl titular debera sefialar la
modalidad en la que prefiere que &stos se reproduzcan, la cual podra ser por escrito,
mediante copias simples o cerlificadas, correo electrdnico, folografias, cintas de videao,
dispositivos de archivos electronicos o magneticos, registros digitales, sonoros, visuales,
helogréficos, v en general, todos aquelios medios o soportes derivados de los avances de
la ciencia y la tecnologia en que obre la informacién.

Los plazos de respuesta a solicitud de “derechos ARCO” son los siguientes:

General.- no debera exceder de veinte dias contados a partir del dia siguiente a la recepcién
de la solicitud.

Promoga.- el plazo referido anteriormente podra ser ampliado hasta por diez dias.
Prevencion.- cinco dias siguientes a la presentacion de la solicitud.

Incompetencia.- tres dias siguientes e la prasentacion de la solicitud

Tramite especifico.- cinco dias siguientes a la presentacion de la solicitud.
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En caso de estar inconforme con la respuesta que le sea brindada, el titular, por si mismo
© a traves de su representante, podra interponer un recurso de revision ante la Comision
de Transparencia Estatal o, en su caso, ante la Unidad de Transparencia del responsable
que haya conocido de la solicitud para el gjercicio de los “derechos ARCO", dentro de un
plazo que no podra exceder de quince dias contados a partir del dia siguiente a la fecha de
la notificacién de la respuesta, o partir del dia siguiente al en que haya transcurrido el plazo
para dar respuesta, sin que se haya emitido &sta: lo anterior, de conformidad con los
articuios 108 al 119 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Nuevo Ledn.

El domicilio de la Unidad de Transparencia del municipio de San Pedro Garza Garcia, es:
Independencia. niumerc 316, en el Centro de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, Cédigo
Postal 66230, con numerc de teléfono 84004439 extension 4439, y comreo electrénico
transparencia@sanpedro.gob.mx

En casc de que exista un cambioc al presente aviso de privacidad, se comunicara a los
titulares de los datos personales, a traveées de la liga electrénica
hitp /Mransparencia sanpe NXranso ncia/AvisoDePrivacidad o

seleccionando la Direccion Desarrollo Integral de la Famiilia, apartado Apoyos de
Asistencia Social.

(8 Muly
para el

La fecha de la ultima actualizacion del presente aviso de privacidad es 06 de marzo 2025.

SAN PEDRO

SEEE R GARZA GARCIA e

DIF-AS-MPP-01-V6
www.sanpedro.gob.mx




Codificacion

: DIF-AS-MPP-01-V6
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL "
DE LA FAMILIA Version: 6

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | EMision: 2 de diciembre de 2011

PARA OTORGAR APOYOS DE ASISTENCIA

Actualizacién: 23 de octubre de 2025
SOCIAL

Pagina: 80 de 93

DiF
i SAN
PEORD

AVISO DE PRIVACIDAD
SIMPLIFICADO

La Coordinacién de Asistencia Social, de la Direccién para el Desarrollo Integral de la
Familia del municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, es el responsable del
tratamiento y proteccion de sus dalos personales, en términos de la Ley de Proleccidn de
Datos Personales en Posesion de Sujstos Obligados del Estado de Nuevo Leén, y al
respecto, le informa lo siguients:

Los datos personales que Usted proporcione, los utilizaremos con las finalidades de una.
valoracion socicecontmica de la familia, lo que nos permite dsterminar el apoyo ©
poreentsje que se le puede brindar al titular o a uno de los integrante de la familia, ejecutar
politicas, programas, proyectos y acciones en matera de asistencia social a través la
coordinacion con autoridaedes municipales, asi como instancias publicas y privadas, que
permitan llevar a las personas de escasos recursos los beneficios de los programas sociales
Yy apoyos pertinentes; lo cual constituye ! cumplimiento a la obligaciones y atribucionas
establecidas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, razén por la cual el sujeto obligado no tiene la obligacién
de recabar el consentimiento de los titulares para realizar el tratamiento de los mismos.

Los datos persenales serdn utilizados por la Direccién para @l Desamollo Integral de la
Familia para hacer de su conocimiento eventas futuros, como promociones; deportivos,
culurales, informes y en general comunicacion social que realice esle Municipio;
salvaguardando en todo momento su identidad como titular de los datos personailes.

Para manifestar su negativa respecto a la finalidad antes mencionada, deberd acudir ante
las oficinas de la Dirsccitn para €l Desamollo Integral de la Familia, ubicadas en la calie
‘Degollado 610, en la coloma Zona Mirasierra, en San Pedro Garza Garcla, Nuevo Leén, o

bien, enviar un correo electrénico a asistencia socialdPsanpadro gob mx a fin de expresar

su intencién.

Se informa que no se realizarén lransferencias de datos personales, salvo aquellas que
Sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente,
que estén debidamente fundados y maotivados.

El sitio donde se podra consultar €l aviso de privacidad integral @s en la liga electrénica
Mt/ T i Ar: 1o A yePrivaci i
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En caso de que exista un cambio al presente aviso de privacidad, s& comunicara g los

titulares de los datos personales, a ravés de
Wi i 171 nsparenciaAvis

ig21a} 1K -
seleccionando la Direccion para
Asistencia Social

la liga electrénica

=)

el Desarrollo Integral &e la Familia, apartado Apoyos de

La fecha de la dltima actualizacion del presents aviso de privacidad es 06 de marzo 2025.

SAN PEDRO
R GARZA GARCIA

www.sanpedro.gob.mx DIF-AS-MPP-01-V6

TEL
811062 4234




Codificacion
DIF-AS-MPP-01-V6

DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

Version: 6

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Emisidn: 2 de diciembre de 2011

PARA OTORGAR APOYOS DE ASISTENCIA
SOCIAL

Actualizacién: 23 de octubre de 2025

Pagina: 82 de 93

DIF-AS-MPP-01-FORM-09-V6
“CARTA COMPROMISO AYUDA O
APARATO FUNCIONAL?”
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Son Pedin Garza Gacla

CARTA COMPROMISO DE CUIDADO ¥ DEVOLUCION DE APARATOS FUNCIGNALES

San Pedro Garza Garcia, N.L A:

Hago constar que recibl de DIF San Pedro,

en calidad de préstamo, por un periodo de meses, y al término del cual,

sl es necesario, se reconsiderard mi situacién.

Fecha préstamo: . Fecha vencimiento:

Me comprometo a conservar ESTE_#RTICULD EN BUEN ESTADOya re_gresaljfn

al término dal periodo de grésmmo o antes sl ya no me es necesario,

Entregd ' Recibié
Nombre y f‘u'gna del solicitante

DATOS DEL PX: EXP:
NOMBRE:

DOMICILIOr

EDAD: TEL:

DX:

www.sanpedro.gob.mx DIF-AS-MPP-01-V6
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DIF-AS-MPP-01-FORM-10-V6
“REGLAMENTO DE TERAPIA UNIDADES
BASICAS DE REHABILITACION”
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION SAN PEDRO 400
REGLAMENTO DE TERAPIA

1.- Presentarse puntualmente a su terapia.

2.~ Favor de acudir con cubre bocas en caso de presentar sintomas de gripe. alergia o con fos.

3.- Acudir aseado. con ropa limpia y los articulos solicitados para recibir su terapla.

4.- En caso de no poder asistir a su terapia, faver de comunicarse a la unidad para avisar y asli justificar la falta.

S.- Habra suspensién de su tratamiento al acumular 3 faltas injustificadas durante el tiempo de sus sesiones
programadas.

8.- En caso de suspensién de terapias debera reprogramar cita con su medico para reingreso posterior a ser
suspendido.

7.- No introducir o Ingerir alimentos o bebidas dentro del area.

8.~ Los acompafiantes no pueden hacer uso del equipc y mobillario de |a unidad (bicicleta. poleas. colchones.
etc.). es de uso excluslvo del paciente.

8.- Solicitar con tiempe la cita de seguimients con su médico tratante.
10.- Cualquier duda sobre su tratamiento o su padecimiento, aclararlas en la préxima cita con su médico.

11.- Todo paciente con discapacidad tendra que ser acompanado por una persona en todo momento Yy
permanecer en la unidad para asistir al terapeuta en caso necesaric durante ¢l tratamiento.

Nombre y firma de enterado

San Pedro Garza Garcia, a de de

DIF-AS-MPP-01-Vé6
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DIF-AS-MPP-01-FORM-11-V6
“CARTA COMPROMISO RUTA
ACCESIBLE”
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San Pedro Garza Garcia, N.L. a de del

hago constar que sclicito ser beneficiaric del servicio Ruta Accesible ctorgade por
DIF San Pedro, por un periodo de - Siendo las siguientes fechas las que
rijan su vigencia:

¥Fecha do inicio

Fecha de Minalizacién:

Declaro que los datos para contactarme, en caso de ser necesario, son les
siguientes:

Direccion:

TeléTono:

Ici¢fono 2 (opcional):

Parenilesco con <l usuario:

Expediente:

Nombre complicto:

Diagndstico:

Direccidon donde se iniciara el traslado

Hora de llegada a donde se iniciara sl
traslado

Destino (nombre direccidn)
Hora de llegada al destinc
Descripcion del servicio

Pdginaldes

www.sanpedro.gob.mx DIF-AS-MPP-01-V6
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Compromisos beneficlaric/acomparfiante.

Estoy de acuerdo que cualquier incumplimiento con lo establecido en el
presente  documento tanto por mi parte comeo por mi acompafante, podria ser
causa de cancelacion definitiva del servicio:

1. Me comprometo a estar puntual v ne hacer esperar, siendo consciente que
la Ruta Accesible es un servicic que se presta a mas usuarios que podrian
ser afectados, por lo que si el tiempo de espera excede de 10 minutes, la
unidad tendra que retirarse. ..

2. Me comprometo a informar a esta coordinacién por le menos con dos dias

de anticipacién al de mi cita, cuando no vaya a requerir el servicio de
traslado.

3. Me comprometo a informar a esta coordinacién por lo menos con dos dias
de anticipacién cuando sxista un cambic de dia u horario de |la atencién o
terapia a recibir.

4. Me comprometo como beneficiario a que siempre seré acompaifiado de
algan familiar o acompafants.

5. Me comprometo comeo familiar/ acompafiante del beneficiario 2 conducirio a
la unidad de traslade. si es necesaric a colocar su silla en el elevador Yy
apoyarlo en lo que se le pueda ofrecer, estando de acuerdo que la funcién,
del conductor seré Gnicamente activar el mecanismo del elevador,
asignarnos un lugar, en su caso asegurar la silla y conducir el vehiculo.

8. Manifiesto estar de acuerdo que el servicio de Ruta Accesible esta sujeto a

situacién de tréfico e imprevistos, lo anterior en caso de algun retraso
ocasional.

7. Me comprometo a no pedir al conductor cambiar la ruta establecida para
asuntos ajencs al objetive del servicie, solamente en casc de extrema

necesidad e informando previamente a la coordinacién se podra modificar
el trayecto.

8. Me comprometo a ajustarme a tiempos y horarios, ya que entiendo que hay

otros beneficiarios que reciben el servicio el misme dia Yy en horarios
consecutivos.

Pdgina2de s
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S. Me comprometo a conducirme con respeto tanto con el chofer asi como con
los demas pasajercs de la unidad.

10.Me compromete cuando ya no se requiera definitivamente el servicic Ruta
Accesible a informar al area de discapacidad, ubicada en el DIF San Pedro
Centro de manera presencial.

Compromisos por parte del municiplo:

1. Arecoger al usuario a la direccién, dia y hora fijada con anticipacién.

2. A trasladar al usuario al destino ya establecido, a fin de que reciba la
atencién y/o servicio requerido.

3. retornar al beneficiario a la direccién de corigen, quedando el horaric de
regresc sujeto a la ruta, en virtud de los demas traslados programados para
ese dia.

4. A informar al usuaric cuando no se pueda brindar el servicio por causas de
fuerza mayor como pudiera ser un incidente o fenémenoc natural.

Nombre completo y firma de quien
acompafia al beneficiaric
Nombre complete y firma de quien

| representa al municipio

Pagina3de 3
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DIF-AS-MPP-01-FORM-12-V6
“HOJA DE APOYO”
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FECHA APOYO WMIONTO RESPONSABLE

—t— ]

-@ -
. 3"%
DIF-AS-MPP-01-V6 nil 1

www.sanpedro.gob.mx




Codificacion
DIF-AS-MPP-01-V6

DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

Version: 6

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Emision: 2 de diciembre de 2011

PARA OTORGAR APOYOS DE ASISTENCIA
SOCIAL

Actualizacién: 23 de octubre de 2025

Pagina: 92 de 93

DIF-AS-MPP-01-FORM-13-V6
“HOJA DE SEGUIMIENTO”
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FECHA SEGUIMIENTO
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